" SECRETARIA
GENERAL

RE$0LUCI()N DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0161-2025
Arequipa, 04 de abril-de 2025. -

\Visto, el Oficio N° 002-2025-UNSA/COMISION EJSPECIAL-D.L. N° 1057, de la Comision
Especial encargada de llevar a cabo todos los Procesos de Contratacion Administrativa de
"Servicios — CAS en1a Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

CONSIDERANDO:.

Que, la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa esta constituida conforme a la
Ley Universitaria-N° 30220, y-se rige por sus respectivos estatutos y reglamentos, siendo
una comunldad académica orientada a la investigaciéon y a la docencia, que brinda una
formacién humanista, ética, cientifica y tecnolégica con una clara conciencia de nuestro pais
como realidad multicultural; desarrolla sus actividades dentro de la autonomia normativa, de
gobierno, académica, administrativa y econémica, inherente a las Universidades que se
ejerce de conformidad con lo establecido en el articulo 18° de la. Constitucion Politica del
Estado, y demas normativa aplicable.

Que, al respecto, el articulo 8° de la Ley N°30220, Ley Universitaria, concordante con el
articulo 8° del Estatuto Universitario, referente a la autonomia universitaria, establece lo
siguiente: “(...) Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: (...) 8.4
Administrativo, implica la potestad autodetennmatlva para establecer los principios,
técnicas y practicas de sistemas de gestion, tendientes a facilitar fa consecucion de los fines
de la institucién universitaria, incluyendo la organizacién.y administracion del escalafén de
Su personal docente y administrativo. 8.5 Econémico, implica la potestad ¢ autodeterminativa
para administrar y disponer del patr/monlo institucional, asf como para fijar el destino de sus
recursos Qroplos directamente recaudados.” -

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, y tiene por objeto garantizar los principios de méritos y
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién publica.

_Que, elarticulo 3°.del mencionado Decreto Legislativo N° 1057, establece que: “Articulo 3°.

— El Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de contratacion-
laboral privativa del Estado. Se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la
Ley de Bases.de la Carrera Administrativa; el régimen laboral de la actividad privativa no a
o {{?l ofras normas que regulan carreras administrativas especiales {.)"

SHEY F‘ ue, asimismo, el articulo 8° del referido cuerpo normativo, regula que: “Articulo 8°. —EI -
J A0, 'acceso al régimen de Contratacién Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente
/4 mediante concurso pablico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la
:’;f entidad convocante, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y .-
Promocién del Empelo y en el Portal del Estado Peruano, sin petjuicio de utilizarse, a criterio "~ ..
de la entidad convocante, otros medios de informacién”.

Que, por su parte, a través del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprobo: el .
¥Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién’. .
o, ‘administrativa de servicios, se establece lo siguiente: “Articulo 3°. — Procedimiento de’: -

Contratacién: 3.1 Para suscribir un-contrato administrativo de servicios las entidades
M publicas deben observar un procedimiento que ~incluye Jas -siguientes efapas: 1)
Preparatona Comprende el requerimiento del 6rgano o unidad orgénica usuaria, que
“incluye la descripcién del servicie a realizar y los requisitos m/mmos y las competencias que
debe reunir el’postulante, asi como la descripcién de las etapas del procedimiento, la
justificacion de la necesidad de contratacion y la disponibilidad presupuestaria determinada
por la oficina de presupuesto o la que-haga sus veces de la entidad. No son exigibles los

\>
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requ:s:tos derivados de pmcedlmlentos anteriores a la v:genc:a del Decreto Legislativo N°®
1057 y de este reg[amento 2) Convocatoria: Comprende la publicacion de la convocatoria
~ en el portal institucional, en un Iugar visible de acceso ptiblico del local o de la sede central
de la éntidad convocante sin perjuicio de-utilizarse, a criterio de la entidad convocante otros
‘medios de mformac:on adicionales_para difundir la convocatona La publlcac:on de la
convocatoria debe hacerse _y mantéenerse desde, cuando menos cinco (5) dias habiles
previos al inicio 'de la etapa de seleccion. Debe incluir el cronograma y etapas del '
procedimiento de’ contratacion, los mecanlsmos de evaluacion, los requisitos minimos a
cumplir por el postulante ylas condiciones esenciales del contrato entre. ellas, el lugaren el
que se prestaré el servicio, el plazo de duracién del contrato y el monto de la retribucion a
pagar, conforme. a la Segunda Disposicion Complementana Final del presente Reglamento;
3) Selecc:on Comprende la evaluacién objetiva: del postulante. Dada.la especialidad del
-régimen, se realiza, necesariamente, -mediante”evaluacion curricular Y entrevista, siendo
opcional para las ent/dades aplicar otros mecanismos, como la evaluacion ps:cologlca ‘la J
evaluac:on técnica o0'la evaluacién de competencias especificas, que se adecuen a-las
caracterlstlcas del servicio materia de la convocatoria.-En todo caso, la evaluacion se realiza
tomando ‘en" cons:deramon los requisitos relacionados con las necesidades del sefvicie y
. garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportumdades El resultado
— de la evaluacion, en cada una de sus etapas, se publica a través de los mismos medios -
utilizados para, publlcar la convocatona en forma-de lista por orden de mérito, que debe
contener los nombres 'de los postulantesy los puntajes obtenidos por cada uno de-ellos; y,
4) Suscnpc:on y reglstro del contrato: Comprende la suscripcién del contrato dentro de
un plazo no mayor de cinco dtas hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publtcac:on
de Jos resultados. Si vencido el-plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ‘ocupa el orden
«de mérito inmediatamente s:gu:ente para”que- proceda a‘la’ suscripcién “del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva netificacién. De-no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la.entidad convocante
puede declarar selecc:onada a la persona que ocupa el orden de mérito. inmediatamente
siguiente o declarar desierto el proceso. Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco
dias: habiles para mgresaﬂo al_registro de contratos admlmstratlvos de servicios de cada
entidad y a la planllla electromca regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR (.. )

N

Que, se tiene el Informe Técnico vmculante N° 001479- 2022 SERVIR- GPGSC sobre Ia
,ﬁlentn’ cacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir del Pleno.
/ ’zntenma N° 979/2021 recaida en el Expediente N°.00013-2021-PI/TC, donde se declaro
intonstitucional el segundo parrafo del articulo 4° de la Ley N° 31131, Ley que estableceL
_ posiciones para erradicar la discriminacion en los reglmenes laborales del sector, publlco
N e’n ‘consecuencia, se determind que resulta ‘posible“la ‘contratacién de personal bajo el
fﬁf’:}' Z'régimen laboral del Decreto Leglslatuvo N° 1057, que regula el régimen espemal de
[ = contratacién administrativa~ de servicios; en la modalidad de plazo" indeterminado o
T S determlnado siendo -que, en esta Ultima se entiende que la contratacién para labores de Lt
ece5|dad transitoria, prevista en el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, ' modificado.
orla Ley 31131, debera atender a una necesidad de caracter excepcional y temporal

ue, asnmlsmo dicho Informe Tecnlco senala en su numeral 2.26 que:. (...) el caracter
temporal de-las contratac:ones bajo el régimen del D. Leg. N° 1057 a plazo determmado
para labores de neceSIdad trans:tona se debe a que responden a una causa- objetiva de
duracién”determinada en mérito a‘la necesidad de la entidad, a ex:genCIas operatlvas :
transitorias o accidentales, incluso autorizadas en el marco- ‘de una norma con rango de Iey,
que se agotan y/o culminan en un determinado momento” (negrlta nuestra) v -

Que, se tiene la Resolucién de Consejo Umversﬁano N° 0009-2025 de fecha 13 de enero de
2025;a traves dela cual se resolvio, entre otros “(...) 4. CONFORMAR la nueva COMISION

A
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ESPECIAL encargada de llevar a cabo todos los Procesos de Contratacioén
Administrativa de Servicios — CAS en la Universidad Nacional de San Agustin de

Arequipa, conforme se detalla a continuacién: .
Dr. Juan Luna Carpio Presidente
Decano de fa Facultad de Administracién
Dr. Jorge Sabino Ayala Arenas Integrante
Decano de la Facultad de Ciencias Naturales y Formales
Mag. Jorge Andrés Ballén Echegaray Integrante
Decana de'la Facultad de Medicina
Mag. Roberto Alonso Barriga Valencia Integrante
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica . (Asesoramiento Legal)
Abg. José Luis Morales Carpio Integrante
Jefe (e) de la Unidad de Recursos Humanos (Apoyo Técnico)
(...)"

Que, mediante el documento del visto, la referida Comision remite para aprobacién por
.Consejo  Universitario, la CONVOCATORIA PUBLICA TEMPORAL PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO CAS N°-001-2025-UNSA - BASES DE
LA CONVOCATORIA; misma que esta compuesta por las-DISPOSICIONES GENERALES,
que contiene el objeto de la-convocatoria, el detalle de vacantes convocadas, dependencia
encargada de realizar el proceso de contratacion y la Base Legal asi como por el PERFIL
Y CARCATERISTICAS DEL PUESTO; CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO;
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO, que contienen el Cronograma y Etapas
del Proceso, Convocatoria y De las Etapas de la Evaluacion; asimismo, €l apartado SOBRE
LA PUBLICACION DE- RESULTADOS, DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A
CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS, gque se divide en-la
Bonifi icacion ‘a Deportistas Calificados de alto rendimiento, Bonificacion por ser personal'
lllcenmado de las Fuerzas Armadas, Bonificacion por Discapacidad; CUADRO DE MERITO
que contiene la Elaboracién del Cuadro de Méritos; la DOCUMENTACION A PRESENTAR;
RESULTADOS DEL PROCESO;-SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO; DE LA
DECLARATORIA DE DESIERTO.O DE LA CANCELACION DEL PROCESO; v,
. CONSIDERACIONES FINALES; .ademés se adjunté ‘el FORMATO ROTULADO PARA
PRESENTACION DE EXPEDIENTE, los Anexos N° 001, 002; 003, 004, 005, 006, 007 vy, _
‘008 que contiene los PERFILES DE LOS PUESTOS VACANTES PUBLICADOS; todo ello;
considerando que el referido PROCESQO. CAS N° 001-2025-UNSA, tiene por objefo
seleccionar y contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios dei.
Decreto Legislativo N° 1057, a través del proceso de selecc1on para que presten servncuos: '
en las diferentes dependencias y facultades de la Universidad.

Que, por lo tanto, el Consejo Universitario en su sesion ordinaria del 04 de abril de 2025,
acordé: 1) Autorizar la realizacién del Proceso CAS N° 001-2025-UNSA (Convocatorla
Publica Temporal para la Contrataci6n Administrativa de Servicios CAS N° 001 2025-
UNSA), a fin de cubrir las necesidades de servicio en las dlferentes dependenCIas Y-
facultades ‘de la Universidad; el mismo que estara a cargo de la Comisi6n Especnal
encargada de llevar a cabo todos los Procesos de Contratacion Administrativa de Servicios:: -
- CAS en la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, conformada con Resolucién™ -
de Consejo Universitario N°:0009-2025; 2) Aprobar, las Bases del Proceso CAS N° 001-
2025-UNSA (Convocatorla Publica Temporal para la Contratacion Admlnlstratlva de
Servicios CAS N° 001-2025-UNSA), que incluye, entre otros, el Detalle de las Vacantes
convocadas, las Condiciones Esenciales del Contrato, el Cronograma- y Etapas del Proceso,.
y Ios Perfiles de los Puestos Vacantes Publicados (Anexo 008), segtin lo remitido mediante
OFICIO N° 002-2025-UNSA/COMISION ESPECIAL-D.L. N° 1057; 3) Disponer que la
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duracién de la contratacion referlda tendra una wgenma temporal, del 12 de.mayo de 2025
al 31 de diciembre de 2025 Y, 4) Encargar a'la referida Comision Especial en coordinacién
con'la Unidad de Recursos Humanos, el cumplimiento del presente acuerdo. ~

Por estas consideraciones, estando a lo acordado'y conforme a las atribuciones conferidas

al Consejo Umversntano por la Ley Universitaria N° 30220,

SE~-RESUELVE' , A ' J

1. AUTORIZAR la realizacién del PROCESO CAS N° ,001-2025-UNSA" (Convocatorla
Pidblica Temporal para la Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 001-
2025 -UNSA), a fin de cubrir las’ necesidades de servicio en las dlferentes dependencias -
y facultades de la Universidad; el mismo que estara a cargo de la Comisién Especial

_ encargada de llevar a cabo todos los Procesos de Contratacion Administrativa -de
‘Servicios - CAS en la Univérsidad Nacional de San Agustin de Arequipa, conformada con
Resolucnon de Consejo Universitario N° 0009 2025.

2. APROBAR las BASES DEL PROCESO CAS N° 001-2025-UNSA (Convocatoria
Publica Temporal para la Contratacién Administrativa de. Servicios CAS N°.001-
2025-UNSA), que incluye, entre’ otros, el Detalle de las Vacantes~ convocadas, las
- Condiciones Esenciales del Contrato, el Cronograma y Etapas._del Proceso, y los Perfiles
de los Puestos Vacantes Publlcados (Anexo 008), segun lo remitido mediante OFICIO N°
002- 2025 UNSA/COMISION ESPECIAL-D.L. N° 1057; conforme al siguiente detalle:

, DETALLE DE VACANTES.CONVOCADAS

Ne DEPENDENCIA - - K SUBDEPENDENCIA- . CANTIDAD
: DIRECCION DE BIENESTAR
1 ST | UNIDAD DE COMEDOR UNIVERSITARIO 1
A2 DI,REC,CION DE BIENESTAR ~ UNIDAD DE PROMOCION.ARTE, )
. UNIVERSITARIO - - CULTURA, DEPORTE Y RECREACION
— DIRECCION DE BIENESTAR : =
3 T UNIVERSITARIO” - | UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGlA 1
DIRECCION DE PROYECCION | UNIDAD DE PROMOGION Y DESARROLLO )
SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL _ CULTURAL <
DIRECCION DE PROYECCION ~
SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL | UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL 1
FACULTAD DE ADMINISTRACION- FACULTAD DE ADMINISTRACION 4
FACULTAD DE AGRONOMIA . 'FACULTAD DE AGRONOMIA S
FACULTAD DE ARQUITECTURA FACULTAD DE ARQUITECTURA 1
FACULTAD DE CIENCIAS DEPARTAMENTO ACADEMICO DE' )
BIOLOGICAS . 1 BIOLOGIA | 1
'FACULTAD DE CIENCIAS , ~ =
oS e FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS 1
FACULTAD DE CIENCIAS - , A A
CONTABLES Y FINANCIERAS UNIDAD DE SEGUNDA ESPECIALIDAD 1
" "FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO' .
HISTORICO SOCIALES SOCIALES -
U FACULTAD DE CIENCIAS - e . e
13 NATURALES Y FORMALES QEPARTAMENTO ACADEMICO DE FiSICA 1
14| - FACULTAD DE CIENCIAS DEPARTAMENTO ACADEMICO DE., 2
NATURALES Y FORMALES QUIMICA
15| - FACULTAD DE CIENCIAS FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y ]
NATURALES Y FORMALES FORMALES 1
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16 FACULTAD DE DERECHO FACULTAD DE DERECHO 2
17 FACULTAD DE ECONOMIA FACULTAD DE ECONOMIA 1
18|  FACULTAD DE EDUCACION FACULTAD DE EDUCACION 2
19|  FACULTAD DE ENFERMERIA FACULTAD DE ENFERMERIA 1
20| FACULTAD DE FILOSOFIAY FACULTAD DE FILOSOFIA ¥ ]
_ HUMANIDADES HUMANIDADES
FACULTAD DE GEOLOGIA —
21 A INGENIERIA GEOLOGICA 1
/ DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
22 | FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Ry 1
o3 | FACULTAD DE INGENIERIA DE | ESCUELA PROFESIONAL DE INDUSTRIAS 1
PROCESOS ALIMENTARIAS .
b4 | FACULTAD DE INGENIERIADE | ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA i
PROCESOS - = AMBIENTAL : «
FACULTAD DE INGENIERIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO DE
25 | o D CEIon ¥ e aa INGENIERIA DE SISTEMAS E 1
—- ~~INFORMATICA -
56 | FACULTAD DE INGENIERIA DE- DEPARTAMENTO ACADEMICO DE 1
PRODUCCION Y SERVICIOS INGENIERIA MECANICA ELECTRICA
57 "FACULTAD DE MEDICINA _ FACULTAD DE MEDICINA 4
FACULTAD DE PSICOLOGIA, ~ FACULTAD DE PSICOLOGIA, |
28 | RELACIONES INDUSTRIALESY | RELACIONES INDUSTRIALES Y CIENCIAS 2
" | CIENCIAS DE LA COMUNICACION DE LA COMUNICACION -
5o | OFICINA DE COMUNICACION E UNIDAD DE DISENO GRAFICO Y 1
IMAGEN INSTITUCIONAL . PUBLICACIONES ]
30 | _OFICINA DE COOPERACION Y OFICINA DE COOPERACION Y 1
RELACIONES INTERNACIONALES | RELACIONES INTERNACIONALES
il = PREPlas OFICINA DE PLANEAMIENTO -
MODERNE e PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
5o | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA :
~ INFORMACION INFORMACION -
, UNIDAD DE SECRETARIA
SECRETARIA GENERAL e LA™ 2
“SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS ~ ~ 1
- UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
SECRETARIA GENERAL RENCION L Do & 1
“SUBUNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO S RCENES 6
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SUBUNIDAD DE LOGISTICA 4
UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE CONTABILIDAD 1
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS AREA DE CAPACITACION 1
AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO-
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS e e 5
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | AREA DE SECRETARIA TECNICA - PAD 1
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | SUBUNIDAD DE ESCALAFON Y REGISTRO 2
, SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES Y
43 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ke P’ 2
44 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 4
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< UNIDAD DE SERVICIOS

SUBUNIDAD DE CONSERJERIA'Y

Nacional del Empleo - SERVIR, Talento

Peru y en el Portal Web de fa Universidad.

07 de abril al ?2 de abril de 2025

i GENERALES . —. . LIMPIEZA _ . i
7 UNIDAD DE SERVICIOS SUBUNIDAD DE JARDINERIA Y AREAS p
Y GENERALES .- . VERDES
UNIDAD DE SERVICIOS =
47  GENERALES .. , SUBUNIDAD DE MANTENIMIENTO 2
e "UNIDAD DE SERVICIOS ’ SUBUNIDAD DE SEGURIDAD Y .
‘ ., GENERALES - : _ VIGILANCIA ,
" UNIDAD DE SERVICIOS - "SUBUNIDAD DE TRANSPORTE i
GENERALES ' UNIVERSITARIO -
UNIDAD DE SERVICIOS -~ , S
50 GENERALES ' _UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 2
‘UNIDAD DE SERVICIOS . Al 2 ]
61| AT UNIDAD FUNCIONAL DE CARPINTERIA® il
52 UNIDAD DE TESORERIA, UNIDAD DE TESORERIA 1
) UNIDAD EJECUTORA DE : e By
|s3] INVERSIONES ~ UNIDAD'EJECUTORA DE INVERSIONES 3
54 VICERRECTORADO ACADEMICO 'DIRECCION DE ADMISION 2
55 VICERRE(;TORADO ACADEMICO VICERRECTORADO ACADEMICO 2
VICERRECTORADO DE ‘ ; ] : ;
56 INVESTIGACION VICERRECTORADO PEjNVESTIGACION 3
TOTAL - 100
’\ le
N CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL-PROCESO
' ETAPAS DEL-PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion del proceso CAS . ) " *CONSEJO
Consejo Universitario. iy e abiil de;2025!‘ UNIVERSITARIO
Publicacién del Procesoen €l Servicio SERVIRIUNSA

7/

CONVOCATORIA

Presentacién del expediente
estrictamente requerida en el perfil que
acredite’la informacion que esta
contenga.

23 de abril de 2025

Mesa de Partes de la
Unidad-de Recursos

08:00 a 15:00 horas _ | . Humanos’
-Si no esta conforme al rotulado, no - UNSA
se admitird expedientes diferentes. (Presencial)

i

SELECCION o

Verificacion de ‘cumplimiento de
requisitos técnicos minimos,
1
, calificacién curricular. -

o

'24 de abril de 2025 al'28 de apﬁl de Corriisién ‘del Proceso.
)

2025~

/ 3

N -7 AN
Publicacién de Evaluacion Cusricular.

—

29-de abril de 2025

" Comision del Proceso

Presentacion presencial de
reconsideraciones

—_

-

fHumanos) Calle'San Agustin 115

30 de abril de 2025 *

/
N

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

Comision del Proceso

)

i

— Cercado Arequipa
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Publicacién de resultados de

reconsideraciones 02 de mayo de 2025 -Comisién del Proceso
Publicacién ge cronograma de evaluacion 02 de mayo de 2025 Comision del Proceso
- de conocimientos -
Evaluacion de conocimientos 05 de mayo de 2025 Comisién del Proceso
p'“é’r']i‘j‘gg’;gle\i/\;gﬁﬂ;a&j’;vee‘fg:gzjé” 06 de mayo de 2025 Comision del Proceso
Publicacion de cronograma de 08 de mayo de 2025 Comisién del Proceso

entrevistas. .

Entrevista Personal segin cronograma )
de entrevista (presencial) en estricta 07 de mayo dsezgrz)gsa 108 de mayo ~Comisién del Proceso

~ observancia de las bases.

Publicacion del resultado final
en el Portal Web de Ila 09 de mayo de 2025 Comision del Proceso

Universidad. 1

'

SUSCRIPCION DEL CONTRATOIINICIO DE LABORES

Adjudicacion de plaza 12 de mayo de 2025 URH

‘Inicio.de Labores _ 12°de mayo de 2025 URH

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daradn a conocer oportunamente
através de la pdgina web de la UNSA, en el cual se anunciard el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacién que corresponda.

-3. DISPONER que la duracion de la contratacion referida, tendra una vigencia temporal,
del 12 de mayo de 2025 al 31 de diciembre de 2025; y,

4. ENCARGAR a la referida Comisién Especial en coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos, el cumplimiento de la presente resolucion.

~

5. DISPONER que la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional en coordinacion
con la Oficina de Tecnologias de"la Informacién, responsable de la Elaboracién y
Actualizacion del Portal de Transparencia, se encarguen de la publicacion de la presente
Resolucién en la Pagina Web de la Universidad.

DRA. RU 2/ ARITZA CHIRINOS
RETARIA GENERAL

2025 (FAD Dr Juan Luna Carplo FCNF Dr Jorge Sabmo Ayala Arenas FM MagJorge Andrés Balién Echegaray
OAJ, Mag. Roberto Alonso Barriga Valencia, URH, Abg. Jose Luis Morales Carpit), y ARCHIVO.

Exp. N° 1016701-2025

/hmoc
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COMISION ESPECIAL CAS
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CONVOCATORIA PUBLICA TEMPORAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO CAS N° 001-2025-UNSA
BASES DE LA CONVOCATORIA

L DISPOSICIONES GENERALES:

1.1. Objeto de la convocatoria:

La Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa requiere seleccionar y contratar bajo
el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativa N2
1057, a través del proceso de seleccion para que presten servicios en las diferentes
dependencias y facultades de la universidad.

1.2. Detalle de vacantes convocadas:
A continuacion, se presentara el detalle de las vacantes convocadas:

DEPENDENCIA SUBDEPENDENCIA CANTIDAD
¢ |1 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO UNIDAD DE COMEDOR UNIVERSITARIO 1
L ';) 1 e — | _ i I, | (—
= UNIDAD DE PROMOCION ARTE, CULTURA, DEPORTE Y
\ 1
_2 | DIRECCION D_E BIENESTI'.AR UNIVERSITAEO _ " RECREACION. ‘
3 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGIA ' 1 |
4 | DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO CULTURAL | 2
(I I CULTURAL il - |
|
5 | DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION UNIDAD DE RESPOREABALIDAD SOCIAL | )
._ | ~ CULTURAL | )
|
| 6 FACULTAD DE ADMINISTRACION FACULTAD DE ADMINISTRACION 4 ‘
|—=.._ = — —
7 FACULTAD DE AGRONOMIA FACULTAD DE AGRONOMIA 1 |
\ =—"—=r= — = —_— = i
8 | FACULTAD DE ARQUITECTURA FACULTAD DE ARQUITECTURA 1
9 | FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS DEPARTAMENTQ ACADEMICO DE BIOLOGIA 1
| ) N ' T |
10 | FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS 1
7 T FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y I . - '
| 1 |
/i 1 b vanceRas umoﬂn DE SEGUNDA ESPECIA_I.II_)AD . oy
d / { 12 | FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES 3
iy I | I— - — S— S| — -
Ny ¥ |
‘r_'-,f‘f-'_ |/ 13 | FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE FiSICA 1
ic’ﬂ— — I — — WSS S
77| 14 | FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES DEPARTAMENTQ ACADEMICO DE QUIMICA | 2 ‘
15 | FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES ¥ FORMALES FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES 1 1 ‘
16 ‘ FACULTAD DE DERECHO FACULTAD DE DERECHO | 2
M‘ 7 FACULTAD DE ECONOMIA FACULTAD DE ECONOMIA 1
by — — 3 =
18 | FACULTAD DE EBUCACION FACULTAD DE EDUCACION 2
s R _ S — |
|
19 FACULTAD DE ENFERMERIA FACULTAD DE ENFERMERIA I 1
20 FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES ! FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES ‘ 1
21 | FACULTAD DE GEOLOGIA GEOFISICA Y MINAS INGENIERIA GEOLOGICA ' 1
22 FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL 1
23 | FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS | ESCUELA PROFESIONAL DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS 1
‘ 22 ‘ FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL ‘ 1
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DEPENDENCIA SUBDEPENDENCIA CANTIDAD
" FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCIONY | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE SISTEMAS | .
S I SERVICIOS ~ EINFORMATICA - |
| 4 | FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA 1
. ~ SERVICIOS . ELECTRICA I
27 FACULTAD DE MEDICINA ‘ FACULTAD DE MEDICINA a
|' 2 | FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES | FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y 2_ N
| “ | INDUSTRIALES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION CIENCIAS DE LA COMUNICACION | |
' | OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN |
._29 | T NsTucioNAL | UNIDAD DE DISENI(_J GRAFICO Y PUBLICACIONES _ 1 |
B OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES | OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES .
| ! INTERNACIONALES INTERNACIONALES M-
b OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y . ‘
L MODERNIZACION MODERNIZACION |
32 | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1
W\ 33 SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA 2
AV 34 SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS 1 ‘
El .‘\ R o
A as ——— UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ATENCION AL .
> - B GENERAL B USUARIO I
36 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SUBUNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES ] 6 ‘
37 UNIDAD DE ABASTECIMIENTO SUBUNIDAD DE LOGISTICA 4 ‘
. 38 UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE CONTABILIDAD 1
)i-" - 39 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ’ AREA DE CAPACITACION 1
40 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO-DOCENTE l 5
| 4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS l AREA DE SECRETARIA TECNICA - PAD 1
42 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SUBUNIDAD DE ESCALAFON Y REGISTRO 2
a3 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES ¥ PENSIONES 2 |
a4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 4 |
+ — e— —— {
|
[ e UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES SUBUNIDAD DE CONSERJERIA Y LIMPIEZA 4
} 46 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES SUBUNIDAD DE JARDINERIA Y AREAS VERDES 1 |
I o — P— T L e —
W a7 | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES SUBUNIDAD DE MANTENIMIENTO 2 ‘
4 ‘;( P | I— . — I — — - - = —
a8 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES SUBUNIDAD DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA ! )
a9 | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ‘ SUBUNIDAD DE TRANSPORTE UNIVERSITARIO 2
s0 T UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES } UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 2
,i - o - |
Vs UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES UNIDAD FUNCIONAL DE CARPINTERIA 1
52 UNIDAD DE TESORERIA UNIDAD DE TESORERIA 1
53 UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES | UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 3
54 VICERRECTORADO ACADEMICO DIRECCION DE ADMISION 2
I. .- — ——— e — — — - —_— N i
55 VICERRECTORADO ACADEMICO VICERRECTORADO ACADEMICO 2
7 B I T T - —
56 VICERRECTORADO DE INVESTIGACION | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 3
TOTAL 100
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1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

El presente proceso de seleccién estarad a cargo de la Comisidn Especial reconformada
mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 0009-2025, encargada de llevar a cabo
todos los Procesos de Contratacion Administrativa de Servicios CAS de la Universidad
Nacional de San Agustin de Arequipa, Presidida por el Br. Juan Luna Carpio, Decano de la
Facultad de Administracidn e integrada por el Dr. Jorge Sabino Ayala Arenas, Decano de la
Facultad de Ciencias Naturales y Formales; por el Mag. Jorge Andrés Ballon Echegaray,
Decano de la Facultad de Medicina; por el Mag. Roberto Alonso Barriga Valencia, Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica; y, con el acompafiamiento técnico del Abg. Jose Luis Morales
Carpio, jefe (e) de la Unidad de Recursos Humanos.

1.4. Base Legal:

a) Constitucion Politica del Peru de 1993.

b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

c) Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

d) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
Administracién Publica.

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

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

g Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

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

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

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

k} Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

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

m) Lley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre-profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N2 1401.

n) Decreto Legislativo N.° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. 083-2019-
PCM.

X 0) Decreto Legislativo N.° 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, Reglamento y sus modificatorias.

p) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacion de concursos ptiblicos del Decreto Legislativo N.° 1057.

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

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

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

t) Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE y 313-2017-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE a través del cual se
establecen los criterios para asignar una bonificacidon en concursos para puestos de
trabajo en la administracién publica en beneficio del personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

u) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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n PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

ML CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

|
LUGAR DE PRESTACION DEL | Deacuerdo con la dependencia o facultad del cuadra
SERVICIO ‘ de la relacion de puestos convocados.
Remuneracién mensual especificada por
REMUNERACION puesto, en el ANEXO N° 008 de las bases.
—_ = — —— e |
DURACION DEL CONTRATO Del 12 de mayo al 31 de diciembre del 2025. |
-"J I‘. MODALIDAD Modalidad de Trabajo: Presencial i
‘\\ OTRAi C? (l)\l DICIONES ESENCIALES DEE - Jornada laboral: 48 horas semanales
2 || CONTRA - No tener impedimentos para contratar con el
. Estado.
| - No tener antecedentes judiciales, policiales,
| penales.

|- No registrar sanciébn de destitucién o
A inhabilitacidn en el registro nacional de sanciones
de servidores civiles.
- No haber sido condenado y estar procesado por
los delitos en [a ley N° 29988 {terrorismo apologfa
| del terrorismo, delitos de violacion de la likertad
sexual y delitos de trafico ilicito de drogas).
- No estar registrado en el REDAM

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:

J 4.1. Cronograma y Etapas de Proceso:

AREA RESPONSABLE

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

Aprobacion del proceso CAS

| Consejo Universitario. 04 de abrilde 2025 ‘

CONSEJO UNIVERSITARIO

| Publicacidn del Proceso en el
07 de abril al 22 de abril de

Servicio Nacional del EmPIEO - SERV'R/UNSA |
- SERVIR, Talento Peri y en el 2025 I
Portal Web de la Universidad. '
CONVOCATORIA
| 23 de abril de 2025 ' Mesa de Partes de la Unidad |
Presentacién del expediente 08:00 a 15:.00 horas de Recursos Humanos

UNSA

estrictamente requerida en el Si no esta conforme al
{Presencial) ‘

perfil que acredite la rotulado, no se admitird
informacién que esta contenga. expedientes diferentes.
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Verificacion de cumplimiento
de requisitos técnicos minimos,
calificacion curricular.

SELECCION

! i
| 24 de abril de 2025 al 28 de abril
de 2025

Publicacion de Evaluacion
Curricular.

29 de abril de 2025

Presentacion presencial de
reconsideraciones

———

30 de abril de 2025 ‘

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

Cercado Arequipa

|
|
‘ Calle San Agustin 115 ~
1

COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

Comisién del Proceso

Comision del Proceso

Comision del Proceso

Publicacién de resultados de 02 de mayo de 2025 .
. . Comisidn del Proceso
reconsideraciones
S .
Publicaciéon de cronograma de o
! €c g . 02 de mayo de 2025 Comisién del Proceso
R evaluacidn de conocimientos | | _
A
! Evaluacién de conocimientos | 05 de mayo de 2025

Comision del Proceso

" Publicacién del resultado de

‘\ evaluacién en el Portal Web 06 de mayo de 2025 Comisidn del Proceso
delaUniversidad. | -
Publicacidon nogramad I X
cacion de c.ro grama de 06 de mayo de 2025 Comisién del Proceso
entrevistas. o o o ]
Entrevista Personal segin
11, cronograma de entrevista 07 de mayo de 2025 al 08
{presencial) en estricta de mayo de 2025 Comision del Proceso
! _ observancia de las bases. . -
: Publicacion del resultado final 09 de mayo de 2025 Comision del Proceso
en el Portal Web de la
Universidad.
£ SUSCRIPCION DEL CONTRATO/INICIO DE LABORES
Adjudicacién de plaza 12 de mayo de 2025 URH
| Inicio de Labores 12 de mayo de 2025 URH
\ | NOTA: EIcWogr-ama se encuentra su}et? a variaciones por part_e de la Entidad, las mismas que se daran a mma través de la pégiml;
N\ de la UNSA, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacién que corresponda.
N,
- \

"\\CONSIDERACION ES:

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

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

4.2. Convocatoria:

La Unidad de Recursos Humanos, 0 la que haga sus veces, es quien debe publicar la
convocatoria durante diez (10) dias habiles y de manera simultdnea, a través de los

siguientes medios de difusion:

a. Portal Web de la Universidad: https://www.unsa.edu.pe
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b. Aplicativoinformético para el registro y difusién de ofertas laborales del Sector Publico,
Talento Perd, conforme al Decreto Supremo N° 003-2018-TR y sus modificatorias:
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/

4.3. De las Etapas de la Evaluacién:

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

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:
a. Recepcidn de Postulaciones y presentacidén de expedientes:

Toda documentacion se presenta de manera presencial en Mesa de Partes de Ia Unidad de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional San Agustin de Arequipa cito en Calle San
Agustin N° 115 Cercado - Arequipa, en un file, debidamente foliado, iniciando la foliacién
de abajo hacia arriba en la parte superior derecha, de manera consecutiva hasta la primera
pagina del expediente, con huella dactilar y firmado todas las hojas en la parte inferior
derecha, en un file segln bases. Se precisa que, en caso no se encuentre foliado, huella
dactilar v firmado en todas ias hojas se consignara como NO APTO. Asimismo, en caso las
hojas a presentar tuvieran doble cara, solo se debe foliar, firmar y colocar huella dactilar en
la cara principal (anverso). La cara posterior (reverso) no debe ser foliada, firmada ni deben
tener huella dactilar.

Sélo se revisara los Curriculum Vitae documentados de los candidatos que cumplan los
requisitos minimos establecidos en el anexo 08 y se evaluard e cumplimiento de los
requisitos de acuerdo a la documentacidn sustentadora presentada, seglin lo declarado por
el postuiante en el ANEXO N° 002 - FICHA DEL POSTULANTE, en caso no cumpla con alguno
de los requisitos se consignara como NO APTO.

Sélo se evaluardn los expedientes presentados en los dias de presentacién sefialados y
dentro de Jas horas que se han especificado, cabe sefialar que dnicamente se debe
presentar los documentos que sustenten el perfil del puesto, separades por hoja en
blanco por cada ftem sefialado en el punto ¢. del numeral 4.3. Caso de incumplir con lo
sefialado se pondra con la condicién de “NO APTO”.

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

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

* Anexo N°001: Carta de presentacién del proceso de seleccidn.

= Anexo N° 002: Ficha del Postulante.

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

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

* Anexo N° 005: Declaracion Jurada de Nepotisma.

= Anexo N° 006: Declaracion Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién
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Publica.
* Anexo N° 007: Declaracién lurada de Incompatibilidad de Ingreso.

COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0009-2025

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado en la FICHA DEL POSTULANTE del ANEXQ N° 002, junto con las declaraciones

juradas de acuerdo a los formatos indicados, sera eliminado del proceso de
lo cual se consignara en el acta de resultados la palabra NO APTO.

seleccién, para

Unicamente se admitira la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante deberd
sefialar claramente el cddigo del puesto al cual se presenta, el postulante que se presente
a mas de un puesto convocado o que no sefiale correctamente el cédigo del puesto al que

se presenta, sera eliminado del proceso de seleccién.

El 'Formato de Rotulade' debe estar pegado en la parte delantera del file, para que &

documento sea recepcionado. Este formato no debe ser foliado.

¢. Evaluacién Curricular:

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil,
pasan a la siguiente etapa de evaluacidn de conocimientos; considerando su puntaje

correspondiente de evaluacién curricular.

Los candidatos presentaran la documentacién sustentadora de manera obligatoria, la
misma que estara debidamente foliada de abajo hacia arriba consecutivamente,

separada con hojas en blanco en cada item en el siguiente orden:

1. Anexo N° 001, debidamente foliado, firmado, huella dactilar y

suscrita en el

extremo pertinente, consignando de manera obligatoria un correo electrénico y
nimero de teléfono mévil que tenga acceso a la App WhatsApp y considerar de

forma obligatoria el correo electrénico personal.

2. Anexo N° 002, ficha del postulante,

3. CVsimple, copia simple del Documento Nacional de Identidad, los documentos
que sustenten el cumplimiento de los requisitos (colegiatura, licencia conducir,
CONADIS, ofimatica, fuerzas armadas o carnet de discapacitad, etc), foliado,

firmado y huella dactilar en todas fas hojas.

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

EVALUACION CURRICULAR

1. FORMACION ACADEMICA 10 PUNTOS

GRADO {5) SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS REQUERIDOS

A PARA EL PUESTO: PUNTAIE
Cumple con el grado minimo requerido en el
perfil del puesto
| I |
| Conocimiento en Ofimética (para aguellas plazas que
| 10 puntos

| 8 requieran este requisito}

‘ Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilculo (nivel 1
| basico) y programas de presentaciones {nivel basico).
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2. EXPERIENCIA LABORAL 10 PUNTOS

| o | CUMPLECON LA EXPERIENCIA LABORAL SERALADO EN EL ‘ PUNTAJE ‘
PERFIL DEL PUESTO CONVOCADO (ANEXO 08)

| Se deberd verificar el cumplimento conjunto de la experiencia
requerida para cada perfil de puesto

10 puntos ‘

3. PROGRAMAS DE CAPACITACION 10 PUNTOS

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
A SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. |

PUNTAJE
I Cursos de estudios de especializacién y/o diplomados 10 puntos ‘
| PUNTAIE TOTAL . 30 PUNTOS
\ _‘ \ d. Evaluacién de conocimientos:
\ A
o Y Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimiento en temas especificos por medio de una
\ prueba escrita. La prueba escrita contendrad 30 preguntas y su duracién sera de 01 hora con

caracter eliminatorio y con el siguiente temario:
Preguntas

Ley y Estatuto Universitario

" Ley del Cédigo de Etica de la funcién publicay | 10
su Reglamento . 1 . ]
Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento | 10

€. Entrevista Personal:

Esta etapa estd a cargo de la Comisién Especial nombrada por RCU N2 0009-2025, que evaluaran

los conocimientos del puesto al que postulan, desenvolvimiento, actitud, cualidades y

. competencias del postulante requeridas para el puesto al cual postula, teniendo como puntaje
\ maximo 40 puntos.

11/ Para la entrevista personal el postulante deber3 asistir de manera presencial en el horario y segiin
/ / L el cronograma publicado en la pagina WEB de la UNSA. En la entrevista personal serd materia de
{ ru" evaluacién, los conocimientos propios del puesto, asi como los conocimientos generales de la

L&
normativa del sector puiblico, comprendiendo:
- Constitucién Politica del Pert.
_ - Habilidades y competencias.
> - LeyN227444.
!\_’Aﬁ]
8 - Cultura general.

En la entrevista personal el postulante debera portar su Documento Nacional de Identidad {DNI)
el cual tendra que mostrar al inicio de la entrevista.

Los postulantes deberdn estar vestidos de manera formal en la entrevista personal.

En el proceso de seleccién y evaluacion se tendran un puntaje maximo y un puntaje minimo de
APROBACION, distribuidos segtin el siguiente cuadro:
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EVALUACION PUNTAJE

Evaluacién Curricular 30 |

PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO MiNIMO

EVALUACION

Evaluacién de conocimientos 30 20

Entrevista Personal 40 20

‘ PUNTAIE TOTAL 100 70

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

- Ef Puntaje minimo total para ser seleccionado es de 70 puntos aprobatorios.

Por lo que para ser considerado GANADOR el postulante deberd tener como puntaje
aprobatorio desde 70 puntos hasta 100 puntos y de una lista de varios seleccionados
ganara el que tenga puntaje mayor.

V. SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:

\,\ La publicacién de los resultados en las diferentes etapas se realizara en el portal web de la
| Universidad Nacional de San Agustin de Areguipa: https://www.unsa.edu.pe.

Vi DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS:

Las bonificaciones adicionales tienen por finalidad promover la igualdad de oportunidades y la
inclusién de grupos en situacién de vulnerabifidad en el acceso al empleo publico, en
concordancia con la normativa legal vigente.

6.1. Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento:

,';‘{ e De conformidad a la Ley N.” 27674, aprobado con Decreto Supremo N°® 089-2003- PCM,

A : que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracidn Publica, se

otorgard una bonificacién sobre el puntaje DE LA EVALUACION CURRICULAR (EC) a

las/los postulantes que aprueben la evaluacién y, siempre y cuando, el postulante

Vg indique la condicién en la Ficha de Curriculum Vitae y adjunte una copia simple del

documento oficial vigente emitido por el Instituto Peruano del Deporte. La ponderacidn
estad conforme al siguiente detalle:
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Cuadro N° 01: Ponderacion de Bonificaciones

" NIVEL | CONSIDERACIONES | BONIF

1 -Eportista que hayan participado en _Juegos Olimpicos y/o C_ampec_)n?os' 20%
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecidos |
récord o marcas olimpicas, mundiales o panamericanos. |
2 ' Deportistas que h_ayan participado en Juegos Deportivc;s l55nam_eri_caﬁos_y/o_]' T 16% |
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros
lugares o que establecen récord o marcas Sudamérica.
3 ' Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o L 12%
Campeonatos Federados Panamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o que establezcan récord o marca bolivariana.
4 ' Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegoé_De;ortivos - 8% |
Sudamericanos y/o Campeonatos federados Sudamericanas y/o participado en
juegos deportivos Bolivarianos y obtenido medalias de oro y/o plata.
5 ' beportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas A%
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales

Bonificacion a deportista calificado = % Puntaje de la Evaluacién Curricular

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

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme la Ley 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso piblico de méritos,
llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje total
aprobatoric en esta evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del 10% en el Puntaje Total,
siempre y cuando el postulante indique la condicién en la Ficha de Curriculum Vitae y adjunte una
copia simple del documento emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total

Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
proceso llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total. Para
ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad emitido por el
CONADIS.

Bonificacion a la persona con discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITO:

Elaboracion del Cuadro de Méritos:

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquelios candidatos que hayan aprobado todas
las Etapas del Proceso de Seleccion: Postulacién Presencial y revisién de Cumplimiento de
Requisitos, Evaluacidn Curricular, Evaluacién de conocimientos y Entrevista de Personal.
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CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES

PUNTAIE TOTAL | BONIFICACIONES PUNTAIE FINAL

| evaruacion . EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL . PUNTAIE
CURRICULAR * | CONOCIMIENTOS I *+| = PUNTAJE FINAL NO CORRESPONDE = | i

EVALUACION EVALUACION DE | | ENTREVISTAPERSONAL | . PUNTASE FRNAL N Si cosrespande Bonificactén 3 Personel . | PUNTAKE
& = Licenciado de las Fuerzas Armadas (+10%) FINAL

+
CURRICULAR CONCCIVMIENTOS

| | $i  comesponde Buniﬂnd_bn
EVALUACION DE | =
EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL = PUNTAJE FINAL + P [} tdad (+15%) = | PUNTAE
+| conoamienTos | * 0 | 43008 con lticapackied (+ | FinaL

CURRICULAR |
| Si corrasponds Bonificacién al
EVALUACION + | EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL = PUNTAIE FINAL *  Personal Licenciado de fas Fuarzas = | PUNTAIE
CURRICULAR CONOCIMIENTOS | T Armadas v a la Persona con FINAL
Discapacidad (+25%)

Vilt. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a) Carta de presentacién

A El postulante debera presentar el formato rotulado para presentacién de expediente
debidamente flenado.
b) De la presentacién de la Ficha del Postulante

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
gue el postulante serd responsable de Ia informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve 2 cabo la entidad.

¢} Declaracién jurada
De acuerdo con fos Anexos N° 002, N° 003, N° 004, N° 005, N° 006, y N° 007 de la presente
base.

X,  RESULTADOS DEL PROCESO:

Para ser declarado ganador en la Convocatoria Publica CAS, el postulante deberd obtener un
puntaje final igual o mayor a 70 puntos, luego de aplicadas las bonificaciones correspondientes

indicadas en las bases.
En caso de renuncia o descalificacién serd considerado ganador al postulante siguiente conforme

al orden de merito.

X.  SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

Las personas que resulten seleccionadas en el proceso de convocatoria Y gue, a la fecha de
adjudicacién de plaza, mantengan vinculo laboral con alguna entidad del Estado, deberan haber
suspendido o extinguido dicha relacién laboral con la entidad empleadora de origen.

£l contrato que se suscriba como resultado de Ia presente convocatoria tendrd una vigencia al 31
de diciembre 2025.

"7 Xl DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del proceso como desierto:
£l proceso puede ser declarado desierto en su totalidad o determinados puestos en alguno de los

siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple can los requisitos minimos.
¢) Por otros supuestos debidamente justificados.

2. Cancelacién del proceso de seleccién:
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

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

b) Por restricciones presupuestales.

) Otras debidamente justificadas.

XHi. CONSIDERACIONES FINALES:

a. La Comision Especial tiene la facultad de interpretar las Bases del Concurso Piblico en caso de
presentarse vacios, resolviendo los hechos que se presenten, salvaguardindose el debido
procedimiento, los principios de igualdad y equidad.

b. Solo se podrd postular a una vacante, caso contrario el postulante serd descalificado
automaticamente.

c. La Comisién Especial no se responsabiliza si el postulante no cumple con la presentacién de
expediente conforme a las bases por la faita de atencidén y precauciones para su inscripcion correcta
y para el conocimiento de resultados en forma oportuna.

d. El postulante al presentar su informacidn acepta, convalida y reconoce las condiciones del proceso

no siendo vélida la argumentacion de desconocimiento.

N e. El postulante que no presente las declaraciones juradas y/o modifiquen el contenido de los anexos,

LN queda automaticamente descalificado del proceso de seleccién.

\ f.  En caso se detecte suplantacién de identidad, alteracién de documentacidn o plagio de algin
postulante, serd automaticamente eliminado del proceso de seleccin adoptando la Comisidn
Especial medidas legales y administrativas que correspondan.

8. De presentarse situaciones imprevistas durante el concurso, estas seran resueltas por la Comision
Especial asignada de acuerdo a sus atribuciones, bases de esta convocatoria y el ordenamiento legal
vigente.

h. Encaso que el postulante no cumpla con presentar su expediente conforme a lo indicado en las bases
sera automéaticamente descalificado.

i.  Los requisitos generales y especificos son indispensables, la no acreditacién de cualquiera de ellos,
descalifica al postulante automaticamente del proceso.

I El postulante deberé acreditar el grado académico requerido o estudios, segin lo solicitado en el
perfil de puesto, con documentacién debidamente emitida y suscrita por el respectivo centro de
estudios.

k. Para la experiencia faboral (general y especifica), no se tomara en consideracién documentos como
drdenes de servicios, contratos, declaraciones juradas o boletas de pago. Solamente se aceptaran
constancias o certificados de trabajo.

I Cada etapa de seleccién {evaluacion curricular, evaluacién de conocimientos y entrevista personal)
es de caracter eliminatorio, por lo que, al no alcanzar el puntaje minimo de cada etapa, el postulante
serd descalificado del proceso de convocatoria.

m. En caso de producirse un empate en el puntaje final entre dos o mas postulantes, luego de aplicadas
las bonificaciones correspondientes, se resolvera dicho empate siguiendo el siguiente orden de
prelacion:

* Primer orden: Si aun asi persiste el empate, se tomar3 en cuenta el puntaje asignado en
la Etapa de Entrevista Personal.

e Segundo orden: Si aun asi persiste el empate, se elegird a quien acredite mayor
experiencia especifica en el puesto o cargo, relacionado al servicio convocado.

n. la Entidad se reserva el derecho de verificacién de la autenticidad de los documentos presentados
por los postulantes que sean declarados ganadores, en caso de detectar falsificacién o adulteracién
de algin documento sera descalificado perdiendo la vacante de inmediato, considerando al ELEGIBLE
segtin orden de mérito.

0. la presentacion de la reconsideracion se realizara exclusivamente en la fecha y horario establecidos
en el Cronograma y Etapas del Proceso. El postulante deberd presentar una solicitud dirigida a la
Comision Especial, indicando la observacién correspondiente para su posterior revision. Cabe
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precisar que no se admitiré la modificacion ni alteracion del expediente presentado en la etapa inicial
de presentacién de documentos.

p. Lladevolucién de expedientes a los postulantes que no ganaron una plaza, se efectuard del 28 al 30
de mayo del 2025, los que no recojan en la fecha establecida, la Unidad de Recursos Humanos
efectuard la disposicién final de los expedientes,

9. En referencia a la Contraprestacion mensual, cabe sefalar que, el monto sefialado no incluye los
incrementos dispuestos por el Decreto Supremo N.° 311-2022-EF, Decreto Supremo N.° 313-2023-
EF, Decreto Supremo 265-2024-EF y DS 279-2024-EF.

r.  En aplicacién de lo emitido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, los postulantes
licenciados en las FUERZAS ARMADAS (10%) y postulantes con DISCAPACIDAD (15%), se les
beneficiara con la bonificacién adicional a |a nota obtenida en EL PUNTAJE FINAL, siempre y cuando
figure en su expediente la acreditacién exigida.

s. Cualquier modificacidn del cronograma de las Bases Administrativas se daran a conocer a través de

’ un “COMUNICADO OFICIAL”, que serd publicado en el portal web de la Universidad Nacional de San

Agustin de Arequipa.

LA COMISION
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s

FORMATO ROTULADO PARA PRESENTACION DE EXPEDIENTE:

CONVOCATORIA PUBLICA TEMPORAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS N°001-2025-
UNSA

PUESTO AL QUE POSTULA coDiGo ,

ORGANO Y UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO

Describir la Subilte_pendencia

Nombre de la Dependencia o Facultad
{Lugar donde pertenece el puesto)

DATOS DEL POSTULANTE

:Tpeuido_s y nombres

" DNI

" Correo electrénico o |

Niimero Celular

EXPEDIENTE DE POSTULACION

(expediente que presenta para el concurso)

2 o

- | TOTAL DE FOLIOS QUE CONTIENE

Arequipa, ........ /2025
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ANEXO N° 001

CARTA DE PRESENTACION DEL PROCESO DE SELECCION

SENOR:

Dr. Hugo José Rojas Flores

Rector de la Universidad Nacional San Agustin
Ciudad. -

Yo, _ - Identificado con DNI N°

domiciliadoen:
Correo electrénico:

Namerc de teléfono mévil: mediante la presente, solicito se me considere como postulante para
participar en el Proceso CAS N2 001-2025-UNSA, convocado por la Universidad Nacional San Agustin, para prestar
servicios en el Puesto signado con el Cadigo: , denominado:

, para lo cual declaro que cumplo integramente con los requisitos
basicos establecidos en la publicacidn correspondiente al servicio convocado y adjunto mi Curriculum Vitae
documentado y documentacién solicitada.

Arequipa,___de ) ~ del 2025

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.N.I. N2

Huella dactilar
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ANEXO N° 002
FICHA DEL POSTULANTE

- i R - B —

‘. U N S ﬁ FICHA DEL POSTULANTE Direcclén General de

{ Administracién

5] DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES (NO Unidad de Recursos
1 VD WS T e ASLITIN O S T | DOCUMENTADA) Humanos
] o —
cODIGO PUESTO AL QUE POSTULA B DEPENDENCIA
'-.,_,1__\'\. I
R . -
R
DATOS PERSONALES
\ W
DOCUMENTO DE S R f

IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES | GENERO

| ot [ Gmetdeomaneia - o = I [ I 3 A

|

I I S N | _____.{

DIRECCION DISTRITO |

PROVINCIA ‘ DEPARTAMENTO * REFERENCIA DIRECCION

:_FECHA DE NACIMIENTO

-
LUGAR DE NACIMIENTO

— DO MM ARA

~ CORREQ ELECTRONICO

PERSOMAL

T
1
B

_ _ TELEFONO DOMICILIO | TELEFONO CELULAR OTRO CORREQ ELECTRONICO
) [ CONADIS FUERZAS ARMADAS DEPORTISTA
[—  woECARMET/CODGO | =  WYDECARNET.COMGD — DOCUMENTO
\ |
T FORMACION ACADEMICA
/ /4 P N ESTUDIOS/TITULO/GRADO NOMBRE DELACARRERA, |  AfO
/ f‘}_i- NIVEL EDUCATIVO " ACADEMICO. ‘  MAESTRIA/ROCTORADO “omm | wew | CENTRODEESTUDIOS
VB X | Primaria | j
L& ' Secundaria l B o T
| Téenica basica (1 a 3 afios) | B - - _i i
" Técnica superior (3 a4 afias) 1 | T
'ty " Universitarip h N I -
A | Maestria - - — B =1 I T
| Doctorado I | ]
| Otro (especificar) T [_ | [ ] h |
B COLEGIATURA R -
¢HABILTADO? | T | Ne DE COLEGIATURA B )
- L. NO i | MOTIVO
[ INHABILITADO
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IDIOMAS Y/O DIALECTOS
S (PROCESADOR DE DATOS, HOJA DE CALCULO, PROGRAMAS DE PRESENTACIONES, OTROS)
MARQUE X EL NIVEL ALCANZADRO MARQUE X EL NIVEL ALCANZADO
IDIOMA/DIALECTO o o | CONOCIMIENTO | . _
. {
—L P Ll R . | masco | wmAwepo | avanzaoo
P | = | G S I
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
{Ampliar los espacios cuantas veces sea necesario)
A
L/ — — - - -
Tl | | NOMBRE DEL PERIODO DE ESTUDIOS
g TIPO DE ESTUDIOS | T 1 DD/MMMAAAA HORAS CENTRO DE ESTUDIOS
\i : | CURSO/DIPLOMADO/PROGRAMA DE ESPECIALIZACION i
[ === | wiao | _FIN 1 - B |

CUADRO RESUMEN EXPERIENCIA LABORAL

[Ampliar los espacios cuantas veces sea necesasio)

a ' o I _ INDICAR EN QUE N° DE FOLIO SE |
DESCRIPCION TOTAL {ANOS, MESES, DIAS) ENCUENTRA |
DURACION TOTAL DE EXPERIENCIA GENERAL AL PUESTO
DURACION TOTAL DE EXPERIENCIA ESPECIFICA AL PUESTO
f| : *El postulante debera acreditar la experiencia laboral dentro de la documentacion presentada.
/.
| 1
5. p? CUADRO DETALLE EXPERIENCIA LABORAL
#L o : (Ampliar los espacios cuantas veces sea necesario)
r  COMPLETAN OS5 4 MO BRI O TASNOACTIN. R , | (—
| ; INDICAR EN
SECTOR/GIRC DEL | TOTAL, DE QUE N° DE
EMPRESA/INSTITUCION I NEGOCIO PUESTO/CARGO DESDE HASTA MEcEs FOLO SE
i - o | ENCUENTRA |
-'RE_ERE@CESLABO__RMES_ 3 — ) - ) - - o ___ _
TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO

NOMBRE DEL JEFE DIRECTO | PUESTO/CARGD |

FUNCIONES PRINCIPALES: i .

COMPLETAR DESDE €L LKTINO TRABAID O TRABAJO ACTUAL
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NOTA IMPORTANTE:

D.N.I. N2 ...

esearresnessss sresceanne

- INDICAREN
SECTOR/GIRQ DEL TOTAL, DE QUE N° DE
EMPRESA/INSTITUCION NEGOCIO PUESTO/CARGC DESDE HASTA MESES FOLIOSE
| | ENCUENTRA
S . — - 1. ENCUENTRA ]
|
_ REFERENCIAS LABORALES: - o o - o o o N
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO
~ _.ﬁ | S |
" FUNCIONES PRINCIPALES: o - - B
|
| L
2. ]
3.
- - R _@mmuﬁﬂmmmomﬁm = o | j - 1
| INDICAR EN
SECTOR/GIRO DEL TOTAL, DE QUE N° DE
EMPRESA/INSTITUCION NEGOCTIO PUESTO/CARGC DESDE HASTA MESES FOLDSE
. . I N | . ENCUENTRA
| | —
| |
| REFERENCIAS LABORALES: - - - -
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO
" FUNCIONES PRINCIPALES: - - - -
1
2
3.
Declaro que la informacién proporcionada es verdadera y podra ser verificada por la Universidad Nacional de San Agustin
de Arequipa.
Arequipa, de del 2025
\"-\.
XN FIRMA DEL POSTULANTE
NN
4
N NOMBIE: oo rtiveerissisireneee I

Huella dactilar

El expediente de postulacién debera remitirlo en un file, foliado, huella dactilar de abajo hacia arriba y suscrito en los extremos pertinentes.

Pagina 18 de 108



5~ —
7 5 8 COMISION ESPECIAL CAS
a5 R.C.U. N°0009-2025

i, y -
h [ UNESAAD HATEIAL UE SA% ALUSTIN DE ARTELES,
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ANEXO N° 003

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

Yo, . Identificado con DNI No o

con domicilioen

— . declaro bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el

“Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia Ia Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de

\ Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo Ne 002-2007-JUS, el cual se
N encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Arequipa, de __ del2025

..................................................

Huella dactifar
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'.\':_:_;;y URVETISOAD MACRINAL DF BAN AGUSTIN DE ARECLER,

.

ANEXC N° 004

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Yo, - Identificadocon D.N.. N2~ ydomiciliadoen ,
Distritc de , Provincia de
- y Departamento de ;

postulante al Coancurso Piblico de Méritos CAS N.2 001-2025-UNSA, para cubrir la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, o siguiente:

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

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

3. No percibir remuneracidn o pension a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

4, Que la informacién consignada en el presente concurso es verdadera y valida; y los documentos que sustenta
mis estudios y experiencia laboral presentada al Comité de Seleccién CAS, es copia fiel del original, la misma
que obra en mi poder.

5. No encontrarse inhabhilitado ni destituido en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles

6. Carecer de Antecedentes Judiciales.

7. Carecer de Antecedentes Policiales.

8. Carecer de Antecedentes Penales.

9. No haber incurrido y me comprometo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como a respetar el principio
de integridad.

10.Que la direccién antes consignhada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

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

' | o N : Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacién antes mencionada.
Atentamente,
Arequipa’ de del 2025 B R EIILE Tataesans .
FIRMA DEL POSTULANTE
Nombre: B
D.N.I. N¢ Huella dactilar
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
{Ley N.2 26771 - DS N.2 021-2000- PCM, 017- 2002 - PCM y 034~ 2005 - PCM)

Yo, Identificado con Documento de  Identidad

N°® con domicilio en . Distrito

de . Provinciade i _y Departamento

de Estado Civil . DECLARO BAIO

JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 grado de afinidad o por razén de
matrimonio, con ia facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso
a laborar en la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N 26771 y su Reglamento aprobado por
D.S. N2 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a fo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

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

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

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

Areqguipa, de_ del 2025

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.N.I. N2 i S

Huella dactilar
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAL NACIONAL 02 S AGUSTIN DE ARBQUER

ANEXO N° 006

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

Yo, con

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

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

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

Arequipa, de . del 2025

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.N.I. N¢

Huella dactilar
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS
(Decreto de Urgencia N° 020-2006) {Ley N°
28175, Ley del Empleo Publico)

Yo, Identificado con D.N.I, N° como postulante al
Proceso CAS N° 001-2025-UNSA, en ia Universidad Nacicnal San Agustin, al amparo del Principio de Veracidad
sefialado por el Articulo N° IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el Articulo N° 42 de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAIO JURAMENTO, lo siguiente:

Indique sl 0 NO percibo remuneracién, pensién y/o honorarios por servicios, asesorfas o consultorfas

en el Sector Pubtico.

Asimismo, me compromete a no percibir simultdneamente los ingresos antes acotados; a fin que no se configure
INCOMPATIBILIDAD DE INGRESQS, sefialado en las normas indicadas.

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

Arequipa, de del 2025

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:

D.NLI. N2 =

Huella dactilar
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| COMISION ESPECIAL CAS
IJI N R.C.U. N° 0009-2025

U OHNEEDAD NACROHAL OF SN AGISTIN DE ARSI,

ANEXO 008
PERFILES DE LOS PUESTOS VACANTES PUBLICADOS

UNI

VERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO . CAS N2 001

| DEPENDENCIA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SUBDEPENDENCIA _ UNIDAD DE COMEDOR UNIVERSITARIO
PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR
CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Primaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacienado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado. ‘

CURSO0S 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos en temas de manipulacién y conservacién de alimentos y/o relacionados a la materia.
*Gestién de residuos solidos y/o relacionades a la materia.

OTROS CURSOS:

*No aplica

FUNCIONES GENERALES:

*Realizar labores de apoyo, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funcienes.

| PERFIL DEL PUESTO
h *Apoyo en la preparacién del alimento de su especialidad para el meni del dia {(preelaborado,
picado de productos alimenticios y otros).

*Servicio de atencién distribuyendo los alimentos de forma adecuada a los estudiantes
! asegurando una experiencia satisfactoria.

*Ayudar con la limpieza del lugar de preparacion de alimentos asf coma los utensilios y demds

o utilizados en la preparacién de los alimentos.
' *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

=t *Conocimientos en manipulacién de utensilios industriales de cocina.
*Conocimiento en preparacién de comida naciénal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

e | [ *Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
\ *Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo bajo presién

CONTRBAPRESTACION MENSUAL:
|

1700 §/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES}
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

PIAL OF BANR AGUSTIN DE AREGUIA

UNLVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO i (D CAS N° 002

DEPENDENCIA ~ DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ]
| SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE PROMOCION ARTE, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION |
" PUESTO . AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
_CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector ptblico y/o privade.

| CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION [minimo 50 horas acumuladas):
| *Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto

OIROS EURS0S:

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de célculo (nivel bisico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: [ s

| *Apoyar en la recepcién, revisién, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y publico en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
\ externa.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
\, de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

\J PERFIL DEL PUESTO *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones. |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los documentos.
)I/ *Elaboracion de oficios, informes y otros documentos.
%

*Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad

J % i ) de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias. I
} ot ’ *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

o j;\'“‘,z._ |

CONOCIMIENTOQS:

*Conocimiento en Talleres Extracurriculares deportivos y artisticos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL: .

| 1700 5/. (MiL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES}
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COMISION ESPECIAL CAS
-__ R.C.U. N° 0009-2025

V' USETSTIAD HALIDMAL Y 24, ARSI DF ARECLARS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO : B CAS N2 003 -
| DEPENDENCIA ; DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO B
| SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE SALUD Y PSICOPEDAGOGIA

PUESTO B ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ENFERMERA 0)
_CANTIDAD : Y

Titulo Profesional en la carrera universitaria de Enfermerfa

‘ EGRMACION ACADEMICA MINIMA:

Colegiatura y habilitacién profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:
|
‘ *General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.
|
‘ CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION [(minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

| 'BIROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel bdsico}, hojas de célculo (nivel bédsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
PUNEIONES GENERALES: ol | _—__13
- *Brindar servicios de enfermeria basado en el Proceso de Atencién de Enfermerfa (PAE) para el
cuidado integral del usuario.
*Ejercer consultoria, asesorfa, consejerfa y emitir opinién sobre materias propias de Enfermerfa
| para la atenciin integral del usuario.
[ *Desarrollar actividades preventivo promocionales en el drea de su competencia en todos los
j | niveles de atenci6n para la atencién del usuario.
R *Brindar atencion de salud en situaciones de emergencia y/o urgencia a efecto de salvaguardar la
‘.. | PERFILDEL PUESTO | salud y vida del usuario.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Atencién de enfermeria en Admisidn, triaje y derivacién de pacientes a médico ocupacional.
*Planeamiento, preparacién y ejecucién de campafias de prevencién de salud.

*Orientacién y Consejerfa en salud, a personal docente y administrativo; charlas educativas en
Facultades y/o Escuelas Profesionales durante las campafias programadas.

*Revisién de expedientes y fichas técnicas.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOQCIMIENTOS:

A *Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conacimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES) ‘
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;. 0 ' A COMISION ESPECIAL CAS
N\ , R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO CAS N2 004
‘ ' DEPENDENCIA | DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL
(VA SUBDEPENDENCIA __ UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO CULTURAL
N AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

J " PUESTO N o )
N\  CANTIDAD ' 2
FORMACION ACADEMICA MiNIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) aftos en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 haras acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel béisico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: 3
*Apoyar en la recepcion, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacion
"\ recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
AN *Atender e informar a la comunidad universitaria y piblico en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacion interna y
SN externa.
N\ *Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
A de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.
PERFIL DEL PUESTO | *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
[ FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Apoyar en la elabaracion y elevacién de documentos de gestién administrativa.

‘ *Elaborar informes, reportes u oficios relacionados con la competencia del 4rea.

*Manejo de sistemas informaticos en la gestién administrativa.

*Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacién
emitida y/o recibida.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

2 .
*Conocimiento en Administraci6n Piiblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO CAS N° 005 _;
DEPENDENCIA DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL '
I _PUESTO AUXILIAR-TECNICO(A] ADMINISTRATIVO(A) 1
CANTIDAD 1 |
| | OR 0 ACA A

Egresado Técnico en Computacién, Informatica o Carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1} afio relacionado a las funcienes del puesto en el sector piiblice y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bésico) y programas de

presentaciones {nivel basico).

N, ELINCIONES GENERALES:

. | *Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la dependencia.

l". N\ N\ *Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades a efecto de orientar los
procedimientos de la dependencia donde labora.

*Mantener actualizado el flujo continuo y ripide de los expedientes, para el apoyo de la gestién

documentaria.

*Proporcionar a los usuarios informacién requerida, a efecto de orientar sobre gestiones y

situaciones de documentos que le corresponden.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Elaboracién de Base de datos de ubicacién de Extintores.
*Elaboracién de Planos de Sefializacién.

*Elaboracién de Planos de Rutas de Evaluacidn.

*(Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

AT |

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

\ HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacidn, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
I *Trabajo bajo presién

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

CODIGD
' DEPENDENCIA

AD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N2 006

UNIVERSID

SUBDEPENDENCIA

FACULTAD DE ADMINISTRACION

' PUESTO

1 - FACULTAD DE ADMINISTRACION
|
l

TECNICO-TECNICO(A)

CANTIDAD

3
3

PERFIL DEL PUESTO

[
FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién, Economia o Carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) aiios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSQS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas]:
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funcienes del puesto

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilcule (nivel bisico) y programas de
presentaciones [nivel basico).
*Ejecutar actividades técnicas en el &mbito de su competencia para cumplir con los objetivos de
la dependencia en la que labora.

*Dar soporte técnico en la dependencia universitaria donde labora, con el objeto de la ejecucién
de los procedimientos a su cargo. |
*Elaborar documentos competentes segiin su formaci6n, para la atencién documentaria de la |
dependencia.

*Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto
de su reporte y acciones que se estimen pertinentes

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de la documentacién de la dependencia donde
laborara.

*Apoyo en el soporte para la solicitud de acreditacién a las Escuelas Profesionales.

*Apoyo en la elaboraci6n de diferentes documentos.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Priblica.
*Conocimientos en Secretariado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo,

*Trabajo bajo presién
|

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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N | COMISION ESPECIAL CAS
e ‘ R.C.U. N° 0009-2025

UTVERSOAT MACHAL TE SAL ACLISTR DE AFEGUIPS

M UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO - CAS N¢ 007

_ DEPENDENCIA E FACULTAD DE ADMINISTRACION
_ SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE ADMINISTRACION

PUESTO | _ ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO A 1
. CANTIDAD 2

v N ACADEMICA MINTMA:
| Bachiller en las Carreras de Derecho, Administracion, Contabilidad o Carreras afines a las
| funciones

EXPERJENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado. ‘
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector priblico y/o privado.

|
- CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas]:

*Curso y/o programas de especializacién en Gestion Piblica y/o afines.

‘ OTROS CURSOS:
j *Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de célculo (nivel bésico} y programas de
' presentaciones (nivel bésico).
FUNCIONES GENERALES: - = =
3 *Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
\ J principales de la dependencia a la cual pertenece.

N\

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
*Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntas de su especialidad, con el fin de cumplir
PERFIL DEL PUESTO | <on los objetivos de su dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Redaccidn y preparaci6én de diversos documentos administrativos.

*Asistencia en la recopilacién y sistematizacién de informacién para trdmites de acreditacién
institucional

*Colaboracién en actividades administrativas adicionales segin las necesidades de la
dependencia en la que labora.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Puiblica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

3 HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2500 5/, (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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VUNS

USIMEMBIOAD MACKIHAL OF Q0N ACUSTIN DE AHECIUIP.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS N° 008 |
| DEPENDENCIA | _ FACULTAD DE AGRONOMIA ]

SUBDEPENDENCIA T FACULTAD DE AGRONOMIA -

PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) |
| CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Egresado Universitario en las carreras de Administracién, Gestién, Marketing o carreras afines a
las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

' *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

‘ *General: Dos (2] afios en el sector piblico y/o privado.

'CURSOS Q0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas}:

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
\ cual pertenece, a efecto de la comunicacion interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

PERFIL DEL PUESTO reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Elaborar documentos competentes segiin su formacién, para la atencién documentaria de la
dependencia donde labora.

*Colaborar en el desarrollo de otras actividades que se procesan en la dependencia en la que
labora para cumplir con los objetivos de la dependencia.

*Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto
de su reporte y acciones que se estimen pertinentes.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discreci6n en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

1
)T/" UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGD CAS N° 009
> . DEPENDENCIA I FACULTAD DE ARQUITECTURA
\ SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE AROUITECTURA
PUESTO | TECNICQ-ASISTENTE EN LABORATORIO
| CANTIDAD | 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Bachiller en las Carreras de Ingenieria de Sistemas, Electrénica, Ciencia de fa Computacién o
| Carreras afines a las funciones

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2] afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimao 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién en computacién e informatica y/o afines.

N\ OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de calculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES:
*Contribuir en Ja gestibn del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.

*Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el |
laboratorio, a efecto del respectivo control de los mismos.

*Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
garantizando un dptimo funcionamiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS: s
*Gestionar sistemas operativos, redes, software y utilitarios necesarios para tener
permanentemente operativas las computadoras personales y laptops y el vinculo con las
méquinas de fabricacién.

*Qperar computadoras de tiltima generacién.

*Operar equipos de computo como computadoras personales, laptops, impresora multifuncional,
plotter, proyector, cAmara fotogréfica y pantalla digital.

*Inventariar el equipo a su cargo.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

_PERFIL DEL PUESTO

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacidn, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO CAS N2 010
_ DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
N _ SUBDEPENDENCIA ~ DEPARTAMENTO ACADEMICO DE BIOLOGIA
“\\ | PUESTO ] B TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO
" CANTIDAD _ : 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:

‘ Bachiller en las Carreras de Ciencias Biolégicas o Carreras afines a Jas funciones

|
| EXPERIENCIA LABORAL:
|

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
| *Especifica: Dos (2) aiios relacionados a las funciones del puesto en el sector ptblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cdiculo [nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: o

| *Contribuir en la gestion del material existente para el continuo abastecimiento y
' suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.

*Recolectar los residuos de laboratorio, segin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
laboratorio, a efecto del respective control de los mismos.

| *Preparar los equipes y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
garantizando un 6ptimo funcionamiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

PERFIL DEL PUESTO

*Apoyar en el manejo correcto de los equipos e instrumentos en el laboratorio donde labora.
*Eliminar los residuos de laboratorio, a fin de cumplir con los protocolos establecidos. |
| *Conservar el equipo y material de laboratorio en buenas condiciones, para su correcto
funcionamiento.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

_ CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES) ‘
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N

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CoDIGO | CASN2011

COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

DEPENDENCIA

| SUBDEPENDENCIA

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS

PUESTO

AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO({A)

CANTIDAD

1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Psicologia o
carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2} afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un {1) aiio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

(ERAS CHRSOS: i
*Procesador de textos [nivel bésico), hojas de cdlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES:
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.
*Recoger, registrar y sistematizar informacidn, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FUNEIONES EgPl-ICiFl(if\S:

| *Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.

*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones gue se le impartan, con la finalidad
| de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

| *Custodia y manejo de archivos virtuales.

i *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

I CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 §/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

v N | CODIGO - CAS N° 012 o
N | DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
N | SUBDEPENDENCIA - UNIDAD DE SEGUNDA ESPECIALIDAD B
= _PUESTO S—| - AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) .
CANTIDAD 1 i
OR 0 D

Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Psicologia o
carreras afines a las funciones.
P A LABQ

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cdlculo (nivel basico} y programas de
presentaciones {nivel basico).

EUIN{( TENERALES: b= 5
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de Ia comunicacién interna y externa.
\ *Recoger, registrar y sistematizar informacion, a fin de que sirva como insumo para las funciones
\ principales de la dependencia a la cual pertenece.
i\_’.\‘ *Proporcionar informacion sobre gestiones y situaciones de documentos que le correspenden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

X PERFIL DEL PUESTO *Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Coordinar con docentes para dictado de cursos.

*Coordinar el correcto funcionamiento de las menciones en curso.
*Coordinar con OTI, DSA y Vicerrectorado para el proceso de admisi6én 2025.
| *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracion Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecion en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo. |
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL;
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) ‘
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

N | CODIGO CAS N2 013
\\' | DEPENDENCIA , FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES
| SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES —
PUESTO AUXILIAR-TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) I
| CANTIDAD 1

FORMACIGN ACADEMICA MINIMA:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado. |
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

. / SCURSOS DIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto

[ ¥ OTROS CURSOS: i

"X *Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de célculo (nivel bdsica) y programas de
\ N | presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: .- ,
h | *Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la dependencia.
*Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades a efecto de orientar los
procedimientos de ia dependencia donde labora.

\ \ *Mantener actualizado el flujo continuo y rdpido de los expedientes, para el apoyo de la gestién
(N documentaria.
) *Proporcionar a los usuarios informacién requerida, a efecto de orientar sobre gestiones y
] e | 3 4. = 3
PERFIL DEL PUESTO situaciones de documentos que le corresponden. |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N I *Brindar atencién a los alumnos de pregrado, docentes y publico en general que soliciten
informacidn o asistencia en la dependencia en la que labora.
*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos.
*Manejo del sistema de TRAMITED y GRADUATE - UNSA

| *Distribuir la documentaci6n de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. |

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en gestién de documentos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 5/. (MIL SETECIENTQS CON 00/10Q SOLES) ‘
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| CODIGO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N2 014

DEPENDENCIA ~ FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES -
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES
PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO|A) I

" CANTIDAD 1

FORMAGION ACADEMICA MINIMA:
Titulo Profesional en carreras de Administracién, Economia, Relaciones Industriales o Carreras

afines a las funciones.
: giatura y habilitacién
| EXPERIENCIA LABORAL:

profesional.

*General: Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2] afios relacionados a las funciones del puesto en el sector pablico y/o privado.

_ CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cdlculo [nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: ! ey fnd L g = =
' *Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la
dependencia a la que pertenece.
*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacidén.
*Solicitar, registrar y sistematizar informacion, a fin de que sirva como insumo para las funciones
| principales de la unidad a la cual pertenece.
*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas
FUNCIONES ESPECIFICAS:
*Coordinacién y participacién de reuniones relacionadas a la Gestién curricular para la
elaboracién de los nuevos Planes de Estudio para garantizar el cumplimiento con la ley
universitaria vigente.
*Hacer cumplir las pautas y procedimientos para la gestién de Planes de Estudio, Planes de
Funcionamiento y Cuadro de Equivalencias para un buen desarrollo del los semestres académicos.
*Redactar oficios, informes y otros documentos institucionales siguiendo los estindares de la
institucién y las normativas establecidas.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo bajo presién

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:

‘ 3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

BUNSA

AL OE AN AGUSTIN DE AREURA

| CODIGO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N2 015

DEPENDENCIA

FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES

SUBDEPENDENCIA
" PUESTO

FACULTAD DE CIENCIAS HISTORICO SOCIALES
AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A]

| CANTIDAD

f
'r’a"

‘ PERFIL DEL PUESTO

| FORMACION ACADEMICA MINIMA:

1

Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines a las funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector ptblice y/o privado.

CURSOS O ESTUDLOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de célculo (mivel bdsico) y programas de
presentaciones [nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: Ty e i 0y
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dep

FIINCIONES ES|

endencias para entablar comunicaciones efectivas.

*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos

*Recepcitn y envio de correspondencia de manera virtual o presencial cuando se requiera.
*Manejo del sistema de TRAMITED, SISGRAD y REPOSITORIO.

*Seguimiento de expedientes tramitados.

*Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en gestién de documentos.
*Conocimiento en Administracién Piblica.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
17005/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO __CASN2016 -
DEPENDENCIA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES
| SUBDEPENDENCIA | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE FISICA
| PUESTO .- TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO ,
| CANTIDAD | 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Bachiller en la Carrera de Fisica o Carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:
|

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privade.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {(minimo 50 horas acumuladas}:

*Curso de capacitacién de uso de equipos de Laboratorio de Fisica y/o afines.

*Procesador de textos [(nivel bdsico), hojas de ecdlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones {nivel basico).

EUNCIONESGENERALES! pe B B BN = S

*Contribuir en la gestibn del material existente para el continuo abastecimiente y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.

*Recolectar los residuos de laboratorio, seglin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
laboratorio, a efecto del respectivo control de los mismos.

*Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
garantizando un §ptimo funcionamiento.
EUNCIONES ESPECIEICAS: Rl
*Asistir al docente proporcionando material de laboratorio y otros similares segiin el laboraterio
asignado frente a cualguier eventualidad, con la finalidad de apoyar al docente y estudiantes en la
ejecucién de la actividad programada.

*Realizar el mantenimiento de los accesorios bdsicos para conservarlos en buen estado,
garantizando e} éptimo funcionamiento.

*Recepcionar y verificar los equipos después de cada practica de los 148 grupos de laboratorio
por semana, este procedimients también se realizara en precencia del docente a cargo.

*Soporte técnico de equipos experimentales del DAF.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*QOrganizaci6n, responsabilidad y discrecidn en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién
I

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

' 2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES}
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

AD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

IINIVERSID

| copico CASN° 017 |
| DEPENDENCIA - FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES _‘
| SUBDEPENDENCIA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE (UIMICA |
| PUESTO - TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO

CANTIDAD | 1 [

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Bachiiler en las Carreras de Quimica o Carreras afines a las funciones
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado,
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDI0S DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas}:

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bisico), hojas de calcule (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel bésico).
FUNCIONES 6 ENERALES:
*Contribuir en la gestibn del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesaria.

*Recolectar los residuos de laboratorio, segtin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
laboratario, a efecto del respectivo control de los mismos.

*Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
garantizando un éptimo funcionamiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Apoyar al docente segiin el laboratorio asignado, para el desarollo de Ia actividad programada.
*Acompaiiar en la preparacién del material, soluciones, productos y otros similares segiin el
laboratorio de la Facultad asignado, con la finalid ad de apoyar al docente y estudiantes en la
ejecucién de la actividad programada.

*Apoyar en el manejo correcto de los equipos e instrumentos en el laberatorio donde Iabora.
*Realizar un inventario regular de todos los materiales de] laboratorio donde labora.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
| 2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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| CODIGO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CASN° 018 _r

M\ DEPENDENCIA

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES |

“l | suBDEPENDENCIA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE QUIMICA |

AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO

.\ | PUESTO -
_ CANTIDAD

| PERFIL DEL PUESTO

1

FORMACION ACADEMICA MiNIMA: = = _
Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracion, Ingenierfa I[ndustrial,

Contabilidad o carreras afines a las funciones
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas}:

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bisico) y programas de
presentaciones (nivel basico),
FUNGIONES GENERALES: 7 7
*Apoyar en la recepcion, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y piiblico en general sobre los servicios y
trimites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad

de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o éreas usuarias. |
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabaio para el desarrollo de sus funciones.

*Atencién de Centros Documentarios.

*Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.
*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos.
*Custodia y manejo de archivos virtuales.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

|
_CONOCIMIENTOS:

*Conecimiento en Administracién Piiblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discreci6n en las actividades del servicio prestado.
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUALL
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NAGIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO CAS N2019

| DEPENDENCIA o FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES

| SUBDEPENDENCIA . FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES Y FORMALES

| PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A) I

| CANTIDAD 1
-' FORMACION ACADEMICA MINIMA: ,
Titulo Profesional en carreras de Administracién, Contabilidad, Economia, Sociologia o Carreras
afines a las funciones.

Colegiatura v habilitacién profesional.

EXPERIENCIA LABRORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector ptiblico y/o privado.
*Especifica: Dos {2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

‘I( f \ CURSQS 0 ESTUDIO : ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

QTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones {nivel bésico).

EUNCIONES GENERALES:

| *Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la
dependencia a la que pertenece.

*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
S, aplicacién.

A/ *Solicitar, registrar y sistematizar informacié6n, a fin de que sirva como insumo para las funcionés
VI /4 ,-" principales de la unidad ala cual pertenece. _

| PERFIL DEL PUESTO *Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas

— deEendenci !iara entablar comunicaciones efectivas

| *Brindar informacién a estudiantes y docentes sobre el proceso para la obtencién del Grado
b Academico de Bachiller y el Tftulo Profesional. X
‘-’12 *Recepcionar y evaluar la documentacidn requerida para el otorgamiento de grados y titulos de
las tres escuelas profesionales: Matemaitica, Fisica y Quimica.

\ *Procesar y someter documentos al sistema antiplagio Turnitin, como requisito para la
continuacién del tramite en Grados y Titulos.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

g

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Pablica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*QOrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES)
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AN OTROS CURSOS:

i\ COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

I UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| coDIGO , CAS N2 020
_ DEPENDENCIA FACULTAD DE DERECHO
SUBDEPENDENCIA o FACULTAD DE DERECHO
PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A |
_ CANTIDAD 1
' FORMACION ACADEMICA MINIMA: :
Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad o
carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2} afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURS0OS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (mtinimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

¢ *Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
| | FUNCONESGENERALES: |

\| *Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
. *Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
t ) con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

f *Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA., |
*Brindar asistencia y atencién a estudiantes, docentes y visitantes que acuden a la Facultad.

/ *Elaboracidn de oficios, informes y otros documentos.

AL - *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

~N\ *Conocimiento en Administracién Piblica.
e | *Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

|'
*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién i

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
|

' 1700 §/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)

|

Vo HABILIDADES O COMPETENCIAS:
|
|
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

BNSA

WVENIRUD HALESHAL DT SN AQUETIN BE ARETLES

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO CAS N2 021

| DEPENDENCIA FACULTAD DE DERECHO B

| SUBDEPENDENCIA B FACULTAD DE DERECHO

}_ PUESTO TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO
CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Bachiller en las Carreras de Ingenieria de Sistemas, Ciencia de la Computacién o Carreras afines a
las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:
|

|
*General: Tres (3) afios en el sector piblice y/o privado.
*Especifica: Dos (2} afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializaci6n relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSQS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hejas de cilculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: - .

*Contribuir en la gestibn del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.

*Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién. |
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
Iaboratorio, a efecto del respectivo control de los mismos.

*Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
arantizando un 6ptimo funcionamiento.
FUNCIONES ESPECITICAS:;

*Analizar base de datos.

*Apoyar en el manejo correcto de los equipos e instrumentos en el laboratorio donde labora.
*Mantenimiento de equipos de cémputo.

*Elaboracién de sistemas y plataformas para administrar datos de manera eficiente.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacidn, responsabilidad y discrecidn en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
§) R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS N2 022

DEPENDENCIA FACULTAD DE ECONOMIA
 SUBDEPENDENCIA | FACULTAD DE ECONOMIA -
. PUESTO | AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A]

CANTIDAD ] 1
Egresado Universitario en las carreras (¢ Derecho, Administracién, Economia, Contabilidad o
carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos {2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) aiio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

[ CURSOS O ESTUDI0OS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

i\ *Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

) *Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
‘ presentaciones (nivel bésico).
|

FUNCIONES GENERALES: = Sl e -
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

\ | *Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
Ay principales de la dependencia a la cual pertenece.

\ *Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
N con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

EUNCIONES ESPECIFICAS:

*Redactar oficios, informes y otros documentos institucionales siguiendo los estindares de la
institucién y las normativas establecidas.

*Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.

*Recepcionar, registrar, clasificar, derivar y realizar el seguimiento y control de los expedientes
que ingresan a la Facultad de Economia.

*Brindar atencién a los alumnos de pregrado, docentes y piblico en general que soliciten
informacién o asistencia en la Facultad de Economia.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Phblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacidn, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0009-2025

IUNS,

SPEVENWDAD RACRTSAC T2 SAP, ACUSTIN DE APECLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO | - CAS N¢ 023 !
| DEPENDENCIA FACULTAD DE EDUCACION '
| SUBDEPENDENCIA o FACULTAD DEEDUCACION l
| PUESTO s TECNICO-TECNICO(A)

| CANTIDAD ] 2

FORMACION ACADEMICA MINIMA: ‘
| Titulo Técnico en Contabilidad, Administracién de Empresas, Economia o Carreras afines a las

| Runciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.

& *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado. ’

CURSOS 0 ESTUDIOS PE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

N OTROS CURSOS: '

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cdlculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel bésico).

*Ejecutar actividades técnicas en el &mbito de su competencia para cumplir con los objetivos de

la dependencia en la que labora.
*Dar soporte técnica en la dependencia universitaria donde labora, con el objete de la ejecucién

\ | de los procedimientos a su carga.
s *Elaborar documentos competentes segin su formacién, para la atencién documentaria de la
3 | dependencia.
| *Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto

PERFIL DEL PUESTO | de su reporte y acciones ue se estimen pertinentes.
EUNCIONES ESPECIFICAS:

2 *Evaluar, seleccionar y remitir la informaci6n correspondiente a cada drea de la facultad a través
de los correos institucionales y estos puedan ser absueltos.
*Atender al personal y ptiblico en general a fin de orientar y proporcionar informacién requerida.
*Actualizacién de los requisitos de los trdmites que se deriven de las diferentes unidades
orgdnicas de la Universidad y de la Facultad.
*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

| CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimientos en Secretariado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. |
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presion

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

. 2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO [ CAS N° 024
_ DEPENDENCIA - FACULTAD DE ENFERMERIA
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE ENFERMERIA
| PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CANTIDAD 1

"FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privade.

- CURS0S 0 ESTUDIQS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel béisica), hojas de cilculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

MERALES:

| *Apoyar en la recepcién, revisién, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién

| recibiday generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y publico en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa. |
*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES ESECiFICAS:

*Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos.

*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Qrganizacidn, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODPIGO

CAS N° 025 |

DEPENDENCIA

FACULTAD DE FILOSCFIA Y HUMANIDADES

SUBDEPENDENCIA

FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES

PUESTO
CANTIDAD

AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO[A)
1

FORMACION ACADEMICA MINIMA: 7
Egresado Universitario en las carreras de Administracién, Contabilidad, Derecho, Ciencias de la
Comunicacion o Carreras afines a las funciones

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.
| *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

S0S 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto.

OTHUS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel béasico), hojas de cilculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: - iy
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de [a dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacitn sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuaries.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FEUNCIHONES ESPECIFICAS:

*Apoyo en la revisién de Plan de Funcionamiento de las Escuelas Profesionales.

*Apoyo en la revisién de Silabos de docentes de los Departamentos Académicos.

*Apoyo en la revisién de Carga Lectiva y No Lectiva presentado por los Departamentos
Académices.

*Redactar oficios, informes y otros documentos institucionales siguiendo los esténdares de la
institucién y las normativas establecidas.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS: I

*Conocimiento en Administraciéon Pablica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*QOrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presion

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) :
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

| CODIGO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS Ne 026

DEPENDENCIA

FACULTAD DE GEOLOGIA GEQOFISICA Y MINAS

| SUBDEPENDENCIA

| INGENIERIA GEOLOGICA

PUESTO

' ) TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO

CANTIDAD

N

"Pmmfnm. PUESTO

- - 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Bachiller en las Carreras de Ingenieria Geolégica o Carreras afines a las funciones
EXPERIENCIA LABORAL;: ‘

*General: Tres (3] afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos ¥ /o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bisico) y programas de

presentaciones {nivel bisico).
FUNCIONES GENERALES: i T gy
| *Contribuir en la gestibn del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.
*Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
| laboratorio, a efecto del respectivo control de los mismos.

*Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
| parantizando un é ptimo funcionamiento.
FUNCIONES ESPECURICAS: -
*Apoyar al docente en el Laboratorio de Mineralogia, para el desarrollo de la actividad
programada.
*Acompafiar en la preparacién del material, solucienes, productos otros similares segiin el
laboratorio de Mineralogia de
la Facultad, con la finalidad de apoyar al docente y estudiantes en la ejecucién de la actividad
programada.
*Contribuir en la gestién del material existente para el continuo abastecimiento y suministro,
encargando su reposicién cuando sea necesario.
*Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
| *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Qrganizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000 5/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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| copIGO

| DEPENDENCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N 027 |

FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL

. SUBDEPENDENCIA
" PUESTO

 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_CANTIDAD | 1
' FORMACION ACADEMICA MINIMA:

_PERFIL DEL PUESTO

| Secundaria Completa

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bisico}, hojas de cédlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: gur
*Apoyar en la recepcién, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y piiblico en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o ireas usuarias.

*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

| *Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la depedencia a la cual
pertenece.
*Ejecutar actividades de asistencia administrativa para cumplir con los objetivos de la
dependencia donde labora.
*Coordinar reuniones con docentes y las diversas dependencias para entablar comunicaciones
efectivas.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica.

*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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V’I

UNIVERSIDAD NACGIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO | o CAS N2 028
| DEPENDENCIA ' FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS
| SUBDEPENDENCIA ESCUELA PROFESIONAL DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS _
| PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A)T
| CANTIDAD 1
FORMACION ACADEMICAMINIMA: |
Titulo Profesional en las Carreras de Derecho, Contabilidad, Ingenier{a industrial o Carreras afines
a las funciones.
Colegiatura y habilitacién profesional.
‘ EXPERIENCIA LABORAL;
*General: Tres {3) afios en el sector piiblico y/o privado.
| *Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector ptiblico y/o privado.
CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):
*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piiblica y/o afines.
OTROS CURSOS:
’ *Procesador de textos (nivel biasico), hojas de célculo (nivel basico} y programas de
presentaciones (nivel basico).
*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de Ia
dependencia a la que pertenece.
} *Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacién.
*Solicitar, registrar y sistematizar informaci6n, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece.
*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
PERFIL DEL PUESTO | dependencias para entablar comunicaciones efectivas

| *Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas

*Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones

FUNCIONES ESP EICiFICa\S:

principales de la unidad a la cual pertenece.

dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

*Participar en la programacién de actividades de la unidad a la cual pertenece, con el objetivo de
lograr sus metas.

*Proponer metodologias de trabajo, normas, directivas y procedimientos de los sistemas
administratives segiin su especialidad, emitiendo informes técnicos seguin su especialidad.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOGIMIENTOS:
*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, respensabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.

*Trabajo bajo presién
CONTRAPRESTACION MENSUAL:

3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES) !
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO | _ CAS Ne 029
DEPENDENCIA . FACULTAD DE INGENIERIA DE PROCESOS |
' SUBDEPENDENCIA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA AMBIENTAL |
PUESTO TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO i
_CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINTMA:
Bachiller en las Carreras de Ingenieria Ambiental o Carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:
|

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privade.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado. |

CURSOS D ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo S0 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto.

t *Procesador de textos (mivel basico), hojas de cdlculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones {nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: O
*Contribuir en la gestion del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.

*Recolectar los residues de laboratorio, segiin los protacolos establecidos, para su eliminacién.

4 \| *Llevar el registro de Ias muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
\ . laboratorio, a efecto del respectivo control de los mismos.

) *Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,

“*‘(_\Q PERFIL DEL PUESTO Earantizando un 6Eﬁmo funcionamiento.

"
/i *Elaboracién de oficios, informes y otros documentos.
| 1/} *Apoyo en la recoleccién de datos para estudios de calidad ambiental,
X / 1 ‘;' X | *Apoyo en actividades de monitoreo y control de aguas y residuos acuosos.
N *Apoyo en actividades de monitoreo y control ambiental de suelos.
J ‘ . *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
A 7{’ ——

1 | CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

| *Qrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
i *Trabajo bajo presién

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:

‘ 2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO CAS N2 030 |
| DEPENDENCIA FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS

| SUBDEPENDENCIA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

| PUESTO | TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO

| CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA: e = - =, b
Bachiller en las Carreras de ingenicrfa de Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ciencia de la

Computacidén o Carreras afines a las funciones
EXPERIENCIA LABORAL:

: *General: Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado. |
|

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acamuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cdlculo (nivel béisico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES:

*Contribuir en la gestibn del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicion cuando sea necesario.

*Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién.
*Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
laboratorio, a efecto del respectivo control de los mismos.

*Preparar los equipos y velar por su mantenimiente para conservarlos en buen estado,
; imo funcionamiento.

JCAS:

*Apoyar en el manejo correcto de los equipos e instrumentos en el laboratorio donde labora.
*Mantenimiento, actualizacién del software y Hardware de la dependencia donde labora.
*Administracién de sistemas y redes.

*Elaboracion de informes técnicos especificos a peticién de la jefatura.

*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

conoamvienTos: |

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HARILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*QOrganizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO | CAS N2 031

] .~ DEPENDENCIA Il FACULTAD DE INGENIERIA DE PRODUCCION Y SERVICIOS
A\ SUBDEPENDENCIA B DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA ELECTRICA
' | PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. _CANTIDAD 1
N FORMACGION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado. J

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializaci6n relacionados a las funciones del puesto. .

OTROS CURSOS:

. *Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cilculo (nivel Vbisicro]r y programas de
B presentaciones (nivel bdsico).

\._ 3 *Apoyar en la recepcion, revisién, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién |

N\ recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma. |

N *Atender e informar a la comunidad universitaria y piblice en general sobre los servicios y |

\ \ tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa.

l.\'-;‘( ‘ | *Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
- de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o ireas usuarias.

N PERFIL DEL PUESTO con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
T iS ESPECIFICAS:

| *Elaboraci6n de oficios, informes y otros documentos.
*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad

I
s de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o 4reas usuarias.

/ A *Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.
A {

/ /A TA *Custodia y manejo de archivos virtuales.
i 2 VZ : *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

-—

[ *Conocimiento enn Administracién Pablica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presioén

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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) UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS N2032

DEPENDENCIA N - FACULTAD DE MEDICINA - )
'~ SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE MEDICINA
| PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CANTIDAD 1
| EORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado. |
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

i
| | *Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bisico) y programas de
presentaciones {nivel basico).
EUNGIONES GENERALES: S L =l
| *Apoyar en la recepcién, revisién, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y ptiblico en general sebre los servicies y
N tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa,

\ *Distribuir {a documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
Ui de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o ireas usuarias.

| PERFIL DEL PUESTO | *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
FUNGIONES ESPECIFICAS:

*Realizar los trimites administrativos de la Facultad

*Apoyo para el soporte en el manejo fisico y virtual de los documentos.
*Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.

*Elaboracién de oficios, informes y otros documentos. [
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. |

|'

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piiblica,
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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G2 BAN AGUSTIM DE ARSOIAFA.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO | CAS N2 033
| DEPENDENCIA | FACULTAD DE MEDICINA
| SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE MEDICINA
PUESTO TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO
| CANTIDAD 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Bachiller en las Carreras de Ingenieria Agronémica y Agricola o Carreras afines a las funciones

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privade.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos {nivel bdsico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

FUNCIONES GENERALES: W S,

| *Contribuir en la gestibn del material existente para el continuo abastecimiento y

suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.

, *Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién.

\ *Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el

laboraterio, a efecto del respectivo control de los mismos.

| *Preparar los equipos y velar per su mantenimiento para conservarios en buen estado,
) | parantizando un éptimo funcionamiento.

b FEREIL DELFUESTO FUNCIONES ESPECIFICAS:

/ A *Apoyar al docente segtin el laboratorio asignado, para el desarrollo de la actividad programada.
/ *Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
/Y garantizando un 6ptimo funcionamiento.

N f *Brindar asistencia y atencién a estudiantes, docentes y visitantes que acuden a la Facultad.

/ [ g’“ll ¥/ *Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas.

i 4 *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

— CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

| HABILIDADES O COMPETENCIAS:

| *Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
. ( 2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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CODIGO

NIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N° 034

U

| DEPENDENCIA

FACULTAD DE MEDICINA

SUBDEPENDENCIA

FACULTAD DE MEDICINA

PUESTO

~ TECNICO-TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A| 1

CANTIDAD

1

FORMACION ACADEMICA MINIMA: )
Egresade Universitario en las carreras de Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad
o carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL;

*General: Dos (2) afios en el sector ptiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector péblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionades a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de cilculo (nivel bisice) y programas de

presentaciones (nivel bésico).

FUNCIONES GENERALES:

*Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la dependencia.
*Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades a efecto de orientar los
procedimientos de la dependencia donde labora.
*Mantener actualizado el flujo continue y rdpido de los expedientes, para el apoyo de la gestién
documentaria. |
*Proporcionar a los usuarios informacion requerida, a efecto de orientar sobre gestiones y |

| situaciones de documentos que le corresponden. |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

|

| *Manejo del sistema de TRAMITED-IINSA.

| *Elaboracién de oficios, informes y otros documentos. |
*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con Ja finalidad

| de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o 4reas usuarias.

*Custodia y manejo de archivos virtuales.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Pablica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

L;‘\ |

PERFIL DEL PUESTQ  de su reporte y acciones que se estimen pertinentes.

CODIGO' CAS N° 035 _
_ DEPENDENCIA N FACULTAD DE MEDICINA

SUBDEPENDENCIA ~ FACULTAD DE MEDICINA

PUESTO TECNICO-TECNICO(A) B

CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Titulo Técnico en Administracién, Computacion, Informadtica o Carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2} aiios en el sector publico y/o privado.
*Especifica: Un (1) aiio relacionado a las funciones del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

*Ejecutar actividades técnicas en el mbito de su competencia para cumplir con los objetivos de
| ladependencia en la que labora.

*Dar soporte técnico en la dependencia universitaria donde labora, con el objeto de la ejecucién
de los procedimientos a su cargo.

*Elaborar documentos competentes segin su formacidn, para la atencién documentaria de la
dependencia.

*Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Brindar asistencia y atenci6n a estudiantes, docentes y visitantes que acuden a la Facultad.
*Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas.

*Realizar los trAmites administrativos de la Facultad.

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

*Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

| |
CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Ptiblica.
*Conocimientos en Secretariado.

HABILIDADES G COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

l

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)

Péagina 58 de 108

COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS N2 036
| DEPENDENCIA | FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION
| PUESTO | AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)
| CANTIDAD 1
D
‘ Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Psicologfa, Ciencias de la Comunicacién o
; carreras afines a las funciones.
‘ *General: Dos {2) aitos en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado. |
| 0 D ? 0 0
| *Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.
0
*Procesador de textos (mivel basico), hojas de cilculo (nivel béasico) y programas de
resentaciones (nivel bisico).

{~ PERFIL DEL PUESTO

p
FUNCIONES RALES:

*Elaborar versiones preliminares de documentos asociades al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de decumentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Recepcion y emisién de documentos.

*Clasificacién de informes psicolégicos.

| *Manejo del sistema de TRAMITED-UNSA.

*Informacién solicitada de los documentos pertinentes solicitados por Ia oficina de Coordinacién
de Calidad y Mejora Continua.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. |

*Conocimiento en Administracién Piiblica.

*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADELS O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién ‘

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| coDIGO CAS N2 037
DEPENDENCIA | FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION
SUBDEPENDENCIA FACULTAD DE PSICOLOGIA, RELACIONES INDUSTRIALES Y CIENCIAS DE LA COMUNICACION |
PUESTO TECNICO-ASISTENTE EN LABORATORIO '
CANTIDAD 1

Bachiller en Ciencias de la Comunicacién, Administracién, Relaciones Industriales o Carreras

afines a las funciones
EXPERIENCTIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

;‘i *Procesador de textos (mivel bdsico), hojas de célculo (mivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES:
| *Contribuir en la gestién del material existente para el continuo abastecimiento y
suministro,encargando su reposicién cuando sea necesario.
*Recolectar los residuos de laboratorio, segiin los protocolos establecidos, para su eliminacién.

\ *Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el
{LA laboraterio, a efecto del respectivo control de los mismos.
*Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado,
garantizando un éptimo funcionamiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

PERFIL DEL PUESTO

*Asistir a los alumnos en la utilizacién de los equipos de laboratorio.
*Atender y solucionar las necesidades de los usuarios referente a la prestacién de equipos y

/) medios de ensefianza.
Y/ | *Brindar y apoyar con equipos audiovisuales en actividades como: ceremonias, conferencias,
N ; congresa, grados, etc.
It / *Recepci6n y emisién de documentos.

W, *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

\ LI/ .
LU CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en funcionamiento de equipos de laboratorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.

*Trabajo bajo presifn
2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES) [
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS N2 028
' DEPENDENCIA o _ OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL.
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE DISENO GRAFICO Y PUBLICACIONES -
PUESTO | AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CANTIDAD 1

be—_—

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL;

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un {1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

| *Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

\_ ‘ OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

FUNGIDNES GENERALES: : e n

*Apoyar en la recepcidn, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.

*Atender ¢ informar a la comunidad universitaria y publico en general sobre los servicios y |

tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y

' externa.
u\ *Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o 4reas usuarias.
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

PERFIL DEL PUESTO

],-’/ *Manejo de imprenta digital.
*Manejo de maquina plastificadora y enmicadora.
il 4 *Montaje de textos.
R *Formateo de textos.
{1/ /L s> *Apoyo en labor administrativa.
M N *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

 CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Disefio Grifico.
[ *Conocimiento en Corel Draw.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
¥Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
| 1700 S/. (MIL SETECIENTQS CON 00/100 SOLES)
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DEPENDENCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO L CAS N2 039
!

OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

SUBDEPENDENCIA

OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PUESTO
CANTIDAD

AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A]

1

PERFIL DEL PUESTO

Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Ingenieria
Industrial o carreras afines a las funciones.

*General: Dos {2) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especffica: Un {1) afio relacionade a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel bésico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

FUNCIONES GENERALES: e Tl e TN e,
' *Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la ‘
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
|- *Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
EUNCIONES ESPECIFICAS:

*Manejar la Plataforma Digital de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales - OCRL
*Contar con registro detailado sobre documentacién recepcionada y enviada por la Oficina de
Cooperacién Y Relaciones Internacionales- OCRL

*Recepcionar documentos Ingresados de forma directa, por correo electrénico o de forma fisica.
*Elaboracién de reporte de estado de documentos.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONQCIMIENTOS: |

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

|
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 007100 SOLES)
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R\ COMISION ESPECIAL CAS
.; R.C.U. N° 0009-2025

V' ONVERBIOND NACIONAL 0F GAN AISTEN DE ARECUE,

e UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO | CAS N° 040 _‘

| DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION _
 SUBDEPENDENCIA OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION |
_PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A) 1 |

CANTIDAD 1 |

_FORMACION ACADEMICAMINIMA: 7
Titulo Profesional en las carreras de Arquitectura, Ingenierfa Civil, Ingenierfa Industrial o Carreras
afines a las funciones.

Colegiatura y habilitacién profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

| *General; Tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

|
‘ CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minime 50 hocas acum uladas): )

| *Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo {nivel bésico) y programas de

presentaciones (nivel bisico).

| FUNCIONES GENERALES: rH

*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializades, para cumplir con los objetivos de la

dependencia a la que pertenece.

| *Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta

‘ aplicacién.

o *Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones

principales de la unidad a la cual pertenece.

PERFIL DEL PUESTO J *Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas

FUNCIONES ESPECIFICAS:

| *Formular y evaluar proyectos de inversién pdblica asegurando que se enmarquen en las

competencias de la UNSA y cumplan con la normatividad del MEF y MINEDU.

*Realizar el registro de proyectos en los aplicativos informdticos del Sistema Nacional de

Programacién Multianual y Gestién de Inversiones (Invierte.pe).

*Coordinar con 4reas usuarias y formuladores externos para garantizar la calidad y viabilidad de |

los proyectos.

*Elaborar términos de referencia y planes de trabajo para la ejecucién de proyectos de inversién.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. ]

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

¥

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
‘ *Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:
| 3000 S/. (TRES MIL CON 00,100 SOLES) |
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE

AREQUIPA

| CODIGO - CAS N° 041

| DEPENDENCIA [ ______ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

_ SUBDEPENDENCIA | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]
| PUESTO ] ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (A) |
 CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Titulo Profesional en las carreras de Ingenierfa de Sistemas, Telecomunicaciones, Electrénica,
| Ciencia de la Computacién o Carreras afines a las funciones,

Colegiatura y habilitacién profesional.

*General: Tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector puiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION [minimo 50 horas acumuladas):

*Curso de Lenguajes de Programacién: Java, Python y/o afines.
‘ *Curso de redes y telecomunicaciones y/o afines,
OTROS CURSOS:
| *Procesador de textos (mivel bésico), hojas de cilculo (nivel béasico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

FUNCIONES CENERALES: =
*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados,
dependencia a la que pertenece.

*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacién.

*Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a Ia cual pertenece.

*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas
FUNCIONES ESPECIFICAS: e ! .
*Elaboracién de especificaciones técnicas {bienes) de los documentos solicitados por las distintas |
dreas e investigadores de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa. ]
7 *Validar fichas de equipos informaticos enviadas. |

f‘;\_ / *Coordinar con las diferentes dreas de la Oficina de Tecnologias-de la Informacisn para la

.-f"'/ e 2 elaboracidén y control del gasto de las actividades operativas (POD). |
1L~ *Programacién de los sistemas que indique la jefatura inmediata.

*Elaboracién de disefio grafico para la pigina Web.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
_CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Lenguajes de Programaci6n: Java, Python y/o afines.
*Manejo de base de datos.

- e

para cumplir con los objetives de la

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

' *Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

3000 5/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

IUNSA

UNVERSIDAD NACKINAL O£ SAN AGISTIN DE AREDRIF.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO _ CAS N2 042

DEPENDENCIA 1 SECRETARIA GENERAL
| SUBDEPENDENCIA | - _UNIDAD DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
. PUESTO | AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CANTIDAD 1

' FORMACION ACADEMICA MiNIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

o *General: Dos (2) aiios en el sector piiblico y/o privade.
| *Especifica: Un (1) aiio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

N CURSOS O ESTUDIOS DE ESPE IZACION {minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel béasico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES; N i
*Apoyar en la recepcion, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacion
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y piblico en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa. i
: *Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
( J«;LL de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

PERFIL DEL PUESTO *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
EUNCIONES ESPECIFICAS:

*Efectuar labores de apoyo en la gestién administrativa y otros segin sea requerido, para cumplir
con los objetivos de la dependencia donde labora.
| *Apoyar en la atencién de llamadas telefénicas a efecto de brindar atencién al usuario y dar
seguimiento a expedientes.
*Apoyar en la recepcién, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presioén

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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; ' COMISION ESPECIAL CAS
i . R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO | CAS N© 043
| DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA -
PUESTO  ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 1
_CANTIDAD 1

| FORMACION ACADEMICA MINIMA:

I Bachiller en la carrera de Derecho.

EXPERJENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2] afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piiblica y/o afines.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel basico), hojas de calculo [nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
EUNCIONESGENERALES: y . 7 i el A
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
*Proporcionar informacion sobre gestiones y situaciones de documentos gue le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
Oy *Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
*Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
\ con los objetivos de su dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Analizar normas, dispositivos legales, procedimientos juridicos y otros; para emitir opinién legal.
*Efectuar estudios de expedientes a fin de emitir informes de caricter técnico legal.

*Formular proyectos de informes legales, directivas y otros documentos, concordando con la
normatividad vigente a fecto de consolidar el funcionamiento de la Universidad.

*Interpretar dispositivos legales de caricter general con el fin de ser aplicados correctamente.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, ‘

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piiblica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

l *QOrganizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. ‘
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

| 2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO B CAS N2 044

| DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS

 PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

CANTIDAD ' 1

Bl FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Egresado Universitario en las carreras de Administracién, Contabilidad, Ciencias de la
Comunicacién o Carreras afines a las funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

N [
[~ *General: Dos (2] afios en el sector piiblico y/o privada.
l‘ *Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector publico y/o privade.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas]:

' 1 *Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto.

_OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
f presentaciones (nivel bisico).

S *Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
A cual pertenece, a efecto de la comunicacidn interna y externa.
*Recoger, registrar y sistematizar informacidn, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

PERFIL DEL PUESTO *Coordinar reum'ons con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

"‘ *Revisar expedientes que ingresan en el sistema de grados y titulos SISGRAD y cotejar los datos
personales y académicos con las plataformas del RENIEC, SISACAD, Repositorio Institucional.
*Informar a los estudiantes sobre los requisitos y los plazos del proceso de titulacién, asf como
sobre cualquier documentacién adicional que necesite presentar.

*Elaborar reportes de subsanaciones de expedientes.

*Subsanar observaciones que la SUNEDU realiza a los oficios de inscripcidn,

| *0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piiblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presion

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

PERFIL DEL PUESTO

CODIGO CAS N¢ 045 |
DEPENDENCIA - - SECRETARIA GENERAL :
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ATENCION AL USUARIO !
PUESTO | TECNICO-TECNICO(A)

' CANTIDAD | 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Titulo Técnico en Contabilidad, Administracidn o Carreras afines a las funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) aftos en el sector piiblico y/o privado. |
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas);

*Curso y/o programas de especializacion en Gestién Publica y/o afines.

OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

*Ejecutar actividades técnicas en el &mbito de sn competencia para cumplir con los objetivos de
la dependencia en la que labora.

*Dar soporte técnico en la dependencia universitaria donde labora, con el objeto de la ejecucién
de los procedimientos a su cargo.

*Elaborar documentos competentes segiin su formacién, para la atencién documentaria de la
dependencia.

*Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto
de su reporte y acciones gue se estimen pertinentes,
FUNCIONES ESRECIFICAS, G e
*Brindar servicios de calidad a los usuarios tanto de manera presencial y/o virtnal.
*Informar a los usuarios en general, sobre los requisitos de los procedimientas que se realizan en
la Oficina y a nivel de la Universidad.

*QOrientar a los usuarios en el seguimiento de sus tramites.

*Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentacién que llega a esta dependencia, via correo
electrénico, plataforma y en fisico.

*Elaborar oficios, informes y otros que se emitan en la oficina.

*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
 CONGEIMIENT OS]

*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimientos en Secretariado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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X,

CODIGO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N2 046

DEPENDENCIA
SUBDEPENDENCIA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO o
SUBUNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES

PUESTO

CANTIDAD

AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

I 3 |

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIJENCIA LABORAL:

| *General: Dos (2) afios en el sector piiblica y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector ptiblico y/o privado. |

|
1 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (inimo 50 Horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

| *procesador de textos {nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES:
*Apoyar en la recepcion, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma,
*Atender e informar a la comunidad universitaria y piblico en general sobre los servicios y
trdmites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa.
*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

i) ESPECIFICAS:

*Apoyo en la verificacién y patrimonizacién de bienes mediante érdenes de compra, en todas las |

areas de nuestra Universidad.
*Apoyo en la verificacion, clasificacion bienes y/o equipos dados de baja por las diferentes dreas
de la Universidad.
*Apoyo en el internamiento de bienes que se han dado de baja por la Acreditacién de las diferentes
dependencias de la Universidad.

| *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimientq en Administracién Piiblica,
*Conocimiento en Ley Universitaria 36220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestadeo.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO _ CAS N¢ 047 -
 DEPENDENCIA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
| SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES
" PUESTO | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (A I

FORMACION ACADEMICA MINIMA: —

Titulo Profesional en las Carreras de Administracién, Derecho, Economia, Contabilidad o Carreras

afines a las funciones.

Colegiatura y habilitacidn profesional
EXPERIENCIA LABORAL:

i CANTIDAD | 1

|
‘ *General: Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado. |
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minime 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Pablica y/o afines,

/ II _OTROS CURSOS:
[ 44 1 *Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilculo (nivel basico} y programas de
[ .[.- | presentaciones (nivel basice).
a% EUNGIONLS GENGRALES: = D
il *Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la
1~ dependencia a la que pertenece.
*Abselver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
‘ aplicacién.
*Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece. [
PERFIL DEL PUESTO *Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
U\-\ ias para entablar comunicaciones efectivas

P
| areas de la Universidad.
*Proponer metodologfas de trabajo, normas, directivas y procedimientos de los sistemas
administrativos segiin su especialidad, emitiendo informes técnicos seg(in su especialidad.
*Internamiento de bienes que se han dado de baja por la Acreditacién de las diferentes
dependencias de la Universidad.
*Elaborar oficios, informes y otros que se emitan en la oficina.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
CONGBIMIENTOSE
*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestade.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presion

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO  CAS N2 048 B
_ DEPENDENCIA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO B
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES
PUESTO B _' ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) |
| CANTIDAD l 1 |

2\ PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector ptiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

| CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel bdsico), hojas de cilcuio (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GINERALES: a
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a Ia
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FUNCFINES ESPECIFICAS:

*Conocimiento en diseflo web, disefio grifico, herramientas informiticas administrativas,
estadisticas, programacién y manejo de sistemas.

*Administracién y seguridad de base de datos, redes y telecomunicaciones.

*Encargo del sistema SINABIP del MEF.

*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracion Publica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0. COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presidn

2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N°0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
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PERFIL DEL PUESTO

| FORMACION ACADEMICA MINIMA:

CODIGO CAS N© 049 '

DEPENDENCIA B UNIDAD DE ABASTECIMIENTO |

SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACENES |
| PUESTO ] ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) I

CANTIDAD | 1

Bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracién, Derecho o carreras afines a las
funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):
o programas de especializacién en bienes muebles patrimoniales y/o afines.
*Cursos y/o programas de especializacidn en tasaciones de bienes muebles e inmuebles
patrimoniales y/o afines.

QTROS CURSOS: ,
*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cdlculo (mivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
EUNCIONES GENERALES:

*Recoger, registrar y sistematizar informacidn, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
*Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
con los objetivos de su dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Coordinacién, verificacidn y patrimonizacién de bienes mediante érdenes de compra, donacién,
fabricacién en todas las ireas de la Universidad.

*Coordinacién, verificacién, clasificacidn bienes y/o equipos dados de baja por las diferentes areas
de la Universidad.

*Coardinacién y verificacién de transferencias de cargo, desplazamientos y autorizaciones de
salida de bienes en todas las dreas de la Universidad.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Pdblica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO - CAS Ne 050
_ DEPENDENCIA B UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE LOGISTICA
| PUESTO : AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO A |
| CANTIDAD [ i

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad o carreras afines
a las funciones.
EXRERIENGN EABORAL!

*General: Dos (2) afios en el sector ptiblico y/o privado. |
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION [minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

i OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de cdlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones {nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: SEN T
| *Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la

cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumeo para las funciones

principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
| con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coardinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
FUNCIDNES ESPECIFICAS

*Coordinar requerimientos de informacién con diferentes sreas.

*Elaboracidn de proyecto de documentos, emitiendo opiniones y/o recomendaciones sustentadas
en la normativa vigente. '

*Verificar los requerimientos de bienes y servicios que son remitidos por las 4reas usuarias.
*Realizar la fiscalizacién posterior de los procedimientos de seleccién a su cargo que hayan sido
adjudicados con buena pro.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piiblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Qrganizacidn, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

' CODIGO CAS Ne 051
| DEPENDENCIA i - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
 SUBDEPENDENCIA B SUBUNIDAD DE LOGISTICA -
| PUESTO ) AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)
CANTIDAD 2

| FORMACION ACADEMICA MiNIMA:

PERFIL DEL PUESTO

Egresado en las carreras de Derecho, Administracién, Contabilidad, Psicologia o carreras afines a |
las funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Un (1} afio relacionado a las funciones del puesto en el sector publico y/o privado.

CURS0S 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la

cual pertenece, a efecto de lIa comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumeo para las funciones

principales de la dependencia a la cual pertenece.

| *Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

es con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

*Coordinar reuni

FUNCIONES ES

*Coordinacién con dreas usuarias para adecuar los requerimientos segtin condiciones
establecidas en el mercado.

*Tramite de expedientes de pago.

*Tramitar los procesos de seleccién.

*Elaboracién de documentos para tramitar procedimientos de seleccién, segun Ley de
Contrataciones.

| *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. ‘

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecidn en las actividades del servicio prestado. |
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presion |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 5/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) I
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO - CAS N2 052
DEPENDENCIA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO B -
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE LOGISTICA

. PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A| I
CANTIDAD 1

PERFIL DEL PUESTO

| FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Titulo Profesional en las Carreras de Administracién, Derecho, Relaciones Industriales,
Contabilidad o Carreras afines a las funciones.

Colegiatura y habilitacién profesional
EXPERIENSIATARORALS

|
*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/e privado.

CURSOS 0 ESTUDIQS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piiblica y/o afines.

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
presentaciones {nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: S O e
*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la
dependencia a la que pertenece.

*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta

| aplicacion. '
*Solicitar, registrar y sistematizar informacion, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece. |
*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
ias para entablar comunicaciones efectivas

S ESPECITICAS:

*Verificar que los requerimientos de bienes que son remitidos por las dreas usuarias cumplan con
las disposiciones normativas.

*Indagar precios con potenciales proveedores a fin de verificar que la informacion contenida

en el requerimiento sea la més adecuada.

*Realizar actos preparatorios para los procedimientos de seleccion.

*Elaborar informes tecnicos de corresponder

*Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata. |

CONOCIMIENTOS: J

*Conocimiento en Administracién Publica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

| 3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES)

Pagina 75 de 108

COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025



| COMISION ESPECIAL CAS
N Z R.C.U. N° 0009-2025

UNFRTISTIAL MALDERAL DE SR ASUETIN GE aPEOLIPS.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO } B CAS N2 053
 DEPENDENCIA - UNIDAD DE CONTABILIDAD N
SUBDEPENDENCIA | B UNIDAD DE CONTABILIDAD
PUESTO ] AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)
CANTIDAD 1 i

FORMACION ACADEMICA MiNIMA:
' Egresado Universitario en las carreras de Contabilidad, Administrarién, Economia o carreras
afines a las funciones.
o\ EXPERIENCIA LABORAL:

NN *General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado. I
F NV *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector priblico y/o privado. |
N\ |

N

CURSQS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel basico), hojas de calculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
EUNGL| ALES: 7
[ | *Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependenciaala |
pa cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

Sb— : | *Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones

| principales de la dependencia a la cual pertenece.

. | *Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
"\ | con la finalidad de orientar a los usuarios. |

\ | PERFIL DEL PUESTO *Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
Oy I

*Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable '
N\ *Formulacién y verificacién de los estados financieros de la institucién, arqueos de los flujos y/o
valores.

*Elaboracién de estados financieros y presupuestales mensuales, trimestrales, semestrales y
anual en el Médulo Financiero Web de la Direccién General de Contabilidad Piblica.
*Conocimiento y manejo de aplicativos web elaborades por la Direccién General de Contabilidad |
Piblica. |
*Otras funciones asignadas por [a jefatura inmediata.
CONOCIMIENTOS:

[
*Conocimiento en Administracién Pblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.

*Trabajo bajo presién
|

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 s/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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DUNSA

UPVERIETIAD MADIONAL OF SAN AGUSTIN DE SAR0LIM

COMISION ESPECIAL CAS

R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO CAS N° 054 |
| DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS .'
| SUBDEPENDENCIA AREA DE CAPACITACION B
 PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(4) ]
CANTIDAD 1

\ PERFIL DEL PUESTO

OR A
Bachiller en las carreras de Administracion, Relaciones Industriaies,Derecho,Contabilidad o
Carreras afines a las funciones

*General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {mininmio 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cdlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES:
| *Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones |
principales de la dependencia a la cual pertenece. I
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
*Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
con los objetivos de su dependencia.

S ESPECIFICAS:

*Coordinacién de los cursos de capacitacidn, con las dependencias usuarias.

*Organizar y dar seguimiento a las actividades de capacitacién en coordinacién con proveedores
e instructores de capacitacién virtual o presencial.

*Organizar y registrar reportes mensuales que incluyan consolidacién de indicadores de
| capacitacién.

| *Dar seguimiento a la administracién de plataformas virtuales de aprendizaje y seleccion.

*0Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracion Piblica
*Conocimiento en: Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUALL
2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) I
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| copiGo CAS N¢ 055 |
| DEPENDENCIA ) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS o ]
SUBDEPENDENCIA ) AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO-DOCENTE ]
PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 4

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

I
| *General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector priblico y/oprivado. |

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumutadas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

NES GENERALES: phali b
*Apoyar en la recepcién, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y piiblico en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa.
*Distribuir Ia documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad |
de camplir con los requerimientos de los solicitantes y/o 4reas usuarias. |
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
FUNGIONES ESPECIFICAS:

*Apoyar en la elaboracién y elevacién de documentos de gestion administrativa del Area de
Control Administrativo-Docente.

*Realizar la recopilacién, obtencién y consulta de datos segiin se requiera.

*Archivar, organizar, guardar y revisar documentos.

*Redactar escritos relacionados a los incentivos de puntualidad y labor extraordinaria,

*Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

_

*Conocimiento en Administracién Pablica.
¥Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

|
1700 5/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO CAS N2 056
' DEPENDENCIA 'UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS |
' SUBDEPENDENCIA ~ AREA DE CONTROL ADMINISTRATIVO-DOCENTE
| PUESTO _ : ~ TECNICO-TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) |
CANTIDAD = 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Egresado universitario en las carreras de Ingenierfa de Sistemas, Ciencias de la computacién o
carreras afines a las funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privade.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piiblica y/o afines.
*Cursos y/o programas de especializacién en base de datos,programacién y/o afines.

or de textos (nivel bésica), hojas de cilculo (nivel bisico) y programas de
presentaciones {nivel basico).
FUNCIONES GENERALES:

*Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la dependencia.
*Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades a efecto de orientar los
procedimientos de la dependencia donde labora.

*Mantener actualizado el flujo continuo y rédpido de los expedientes, para el apoyo de la gestién
documentaria.

*Proporcionar a los usuarios informacién requerida, a efecto de orientar sobre gestiones y
PERFIL DEL PUESTO . Situaciones de documentos que le corresponden.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Elaborar informes, reportes u oficios relacionados con la competencia del 4rea.

*Manejo de equipos electronicos y software de control de asistencia. '
*Manejo de sistemas informéticos en la gestibn administrativa del Area de Control |
Administrative-Docente. ‘
*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracidn Publica.
*Manejo de base de datos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS

5 U N S A R.C.U. N°0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

 CODIGO L - CAS N2 D57 |
DEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ]
SUBDEPENDENCIA AREA DE SECRETARIA TECNICA - PAD |
PUESTO ] ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A) 1
CANTIDAD 1

PERFIL DEL PUESTO

i FD.R_MALIGN ACADEMICA MINIMA:
Titulo Profesional en la carrera de Derecho.
Colegiatura y habilitacién profesional,

EXPERIEN 1AL ABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especffica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minime 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de cilculo (nivel bisico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: 7 - 3
*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la
dependencia a la que pertenece.

*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacién.

*Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece.

*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas
EUNCIONES ESPECIFICAS: = .
*Brindar apoyo técnico legal en los Procedimientos Administrativos Disciplinarios seguidos |
contra servidores administrativos de la UNSA.

*Brindar asistencia legal para el Secretario Técnico de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios.

*Realizar el estudio y atencién juridica de los expedientes relacionados de acuerdo a los plazos de
prescripcién.

*Elaborar informes, resoluciones y decretos de los expedientes a cargo del Organo Instructor y
Sancionador.

*QOtras funciones asip
CONOCIMIENTOS: ;
*Conocimiento en Administracién Péblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.
*Conocimiento en Procedimiento Administrativo Disci

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

adas por la jefatura inmediata.

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestade.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
2800 S/. (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
_ CODIGO N CAS N¢ 058 —

" DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS -

| SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE ESCALAFON Y REGISTRO - !
| PUESTO B AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| CANTIDAD 2

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
| EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2] afios en el sector piiblico y/o privado. '
‘ *Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector publico y/o privado.

CURSOS O ESTUD10S DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de caleulo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).
ENCIONES GENERALES: B om 7 7
| *Apoyar en la recepcién, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacisn
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.

*Atender e informar a la comunidad universitaria y ptiblico en general sobre los servicios y
trdmites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
externa.

*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

*Redactar oficios relacionados al cumplimiento de sus funciones que dan respuesta a los |
requerimientos solicitados.

*Elaborar informes técnicos relacionados al cumplimiento de sus funciones (situacién laboral,
renuncias, retiro, cese por limite de edad y fallecimiento de docentes nombrados).

*Aperturar legajos del personal docente recientemente nombrado.

*Organizar, verificar y controlar el proceso de la actualizacién de legajos personales de los
servidares docentes nombrados.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discreci6n en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipe.
*Trabajo bajo presién |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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; II:". 1% COMISION ESPECIAL CAS
- R.C.U. N° 0009-2025

) CANVERSIOAD NALTONAL OF GAN AGISTIN D AREOUP,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO B CAS Ne 059 B o

DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ]

SUBDEPENDENCIA ~ SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES Y PENSIONES '
' PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A)

| CANTIDAD | 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Egresade Universitario en las carreras de Relaciones Industriales o carreras afines a las funciones. .
EXPERIENCIA LABORAL:

|
*General: Dos {2) aiios en el sector publico y/o privade.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

¥ OTROS CURSOS: ‘

*Procesador de textos (mivel basico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).

| *Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa. .
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
| conla finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas,
FUNCIONES ESPECITFICAS:

PERFIL DEL PUESTO

*Revisién y atencion de solicitudes de licencias por enfermedad y maternidad. f
‘ *Apoyar a los servidores en la realizacién tramites ante EsSalud (altas y bajas de |
| derechohabientes, Otorgamiento de prestaciones economicas y asistenciales).
*Coordinacitn, atencién de consultas y apoyo en trémites de los servidores de la instituci6n sobre
sus licencias y subsidios.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
|

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

. CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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WAL DE BAN AAFTTNOE

7 \ COMISION ESPECIAL CAS
N~ R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

. CODIGO ] ) CAS N2 060 ]
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGOS
_ SUBDEPENDENCIA B __ SUBUNIDAD DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
PUESTO _ ‘7 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) I
 CANTIDAD - 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:
‘Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Ciencias de la Computacién,
EXPERIENCIA LABORAL:
*General: Tres {3) afios en el sector publico y/o privado,
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado. !
CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {(minimo 50 horas acumuladas): |
'\'\.‘ *Curso y/o programas de especializacién en Programacién, base de datos y/o relacionados a la

materia.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel bsico).
| EUNGIONES CENERALES: / . _ yER—
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
= *Proporcionar informacion sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
*Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
con los objetivos de su dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

PERFIL DEL PUESTO

*Analisis, disefio, programacién y actualizacién de sistemas de informacién.

*Elaboracién de manuales de operacién y adiestramiento a los usuarios de los sistemas de
informaci6n.

*Administracién y mantenimiento de bases de datos.

| *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. |
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo baje presién |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
| 2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) |
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO | o CAS N2 061
DEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
| PUESTO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A)
_CANTIDAD S 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Titute Profesional en la carrera de Derecho.
Colegiatura v habilitacién profesional.
EXPERIENCIA LABORAL:
\ *General: Tres (3] afios en el sector ptiblico y/o privado.
% *Especifica: Dos (2] afios relacionados a las funciones del puesto en el sector ptblico y/o privado.
N\ CURSOS 0 ESTUDIQS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

OTROS CURSOS: e
*Procesador de textos (mivel bésico), hojas de célculo (nivel basico} y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: y , . L
*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos dela |
dependencia a la que pertenece. |
*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacién.

*Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece,

*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas
FUNCIONES ESPECIFICAS:

i/\t- PERFIL DEL PUESTO

*Intervenir en comisiones y/o grupos técnicos de coordinacién en aspectos legales.
| *Absolver todo tipo de consultas de indole legal.

*Asesorar en asuntos de caricter juridico relacionados con la ley universitaria, estatutos y su
reglamento.
*Formular y emitir opinién legal respecto a absolucién de consultas, interpretacién de
disposiciones y normas legales, documentos y contratos.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Pablica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:
|

*QOrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. |
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo bajo presion

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES) [
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OE BAN AGUSTIN DE SREDUR

UNILVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N2 062

| CODIGO
" DEPENDENCIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SUBDEPENDENCIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

" PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)T

| CANTIDAD

1

i

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

' Bachiller en la carrera de Derecho.
| EXPERIENCIA LABORAL:
*General: Tres (3] afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacienados a las funciones del puesta en el sector piiblico y/o privado.

|
CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curse y/o programas de especializacién en Gestién Piiblica y/o afines.

OTROS CURSOS: |
*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de cdlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
FUNCIONES GENERALES: alyngl e o |
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
*Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
con los objetivos de su dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
| *Revisar y analizar denuncias para el requerimiento de solicitudes de informacién y
determinacién de plazes de prescripcién.
*Proyeccién de resoluciones (Investigacién Preliminar, derivaciones y no ha lugar a trimite).
*Apoyo en diligencias dentro de la oficina y locales de la universidad conforme exija la
| investigacién,

*Apoyo en la elaboracién de proyectos de informes prescripcion del Procedimiento

Administrativo Disciplinario.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Piiblica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacidn, responsabilidad y diserecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2500 5/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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il o COMISION ESPECIAL CAS
. R.C.U. N°0009-2025

E) LTASIAD KACKTAL 6 SAN ACUSTIN DE AREGLIS.

NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNIVERSIDAD

copiGg0 | CAS N2 063 B

| DEPENDENCIA ! _ UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS o
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS '
PUESTO ! ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A) 1

_CANTIDAD 2

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Titulo Profesional en la carrera de Derecho.
| Colegiatura y habilitacién profesional.
EXPERIENCIA LABORAL:

|
| *General: Cinco (5) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Dos (2) afios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.
*Especializada: Un (1) afio relacionado a las funciones en recursos huamanos en el sector piiblico

CURSOS 0 ESTUDIOQS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Ptiblica y/o afines.
*Curso y/o programas de especializacién en Recursos Humanos y/o afines.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones {nivel bisico).
ONES GENERALES:
*Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la.

dependencia a la que pertenece.
*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta

aplicacidn.
*Salicitar, registrar y sistematizar informacion, 2 fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece. ‘

*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas

*Asesorar en asuntes de caracter juridico relacionados con la ley universitaria, estatutos y su |
reglamento.

*Absolver todo tipo de consultas de indole legal.

*Intervenir en comisiones y/o grupos técnicos de coordinacién en aspectos legales.
*Formular y emitir opinién legal respecto a absolucién de consultas,
*Interpretacién de disposiciones y normas legales, documentos y contratos.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.
*Sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
' 4500 S/. (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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OF SAN AGISTIN OF At

N , UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
‘| CODIGO _ CAS N° 064 ‘

'.

PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
| SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE CONSER|ERIA Y LIMPIEZA

PUESTO , AUXILIAR-CONSERJE 1-FILIAL PEDREGAL
. CANTIDAD | 1

FORMACION ACADEMICA MiNIMA:
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en e sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):
*Capatitacién en limpieza e higiene o afines.
OTROS CURSOS:

*No aplica

FUNCIONES GENERALES: ! )
*Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los esparios bajo su cuidado, para
el desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria,

*Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomode de muebles, carpetas, archivos,
y/o similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.
*Participar en campaifias de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de
contribuir a las condiciones de salubridad en la UNSA.

*Recibir y almacenar materiales e Insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones

*Realizar la limpieza de todas las 4reas internas y externas de la institucién.

*Realizar la limpieza de las dreas administrativas, como muebles de cada oficina.

*Realizar el recojo y traslado de residuos sélidos de los distintos ambientes e instalaciones de la

universidad los cuales son llevades al relleno sanitario.

*Apoyo en el traslado de bienes muebles cuando lo requiera la Jefatura

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. |
|

CONOCIMIENTOS:

- Conocimientos bésicos en limpieza e higiene, desinfeccién y empleo de desinfectantes, limpieza
ambientes internos y extrenos administrativos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. |
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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(74 COMISION ESPECIAL CAS
N/ R.C.U. N° 0003-2025

INCALTR0AL NALIUNAL 0% LAY LOUNTYIN DE APLCLG

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO CAS N2 065

DEPENDENCIA I UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

' PUESTO AUXILIAR-CONSER|E I-FILIAL MOLLENDO

SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE CONSER ERIA Y LIMPIEZA ‘

_ CANTIDAD _ ;

[ 7 _ *Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos,
1 ﬁr 7 ' y/o similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.

1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privade.
*Especifica: Un (1) aiio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ES

PECIALIZACION (minimeo 50 horas acumuladas}:

*Capacitacién en limpieza e higiene o afines.

L S e SN e T L D |

*No aplica

*Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para
el desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

*Participar en campafias de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de .
contribuir a las condiciones de salubridad en la UNSA. |

*Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades. |
PERFIL DEL PUESTO | *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones |
EONCIONES ESPECIFICAS:

| *Realizar la limpieza de todas las dreas internas y externas de la institucién.
*Realizar la limpieza de las dreas administrativas, como muebles de cada oficina.
*Realizar el recojo y traslado de residuos sélidos de los distintos ambientes e instalaciones de la
universidad los cuales son llevados al relleno sanitario.

| *Apoyo en el traslado de bienes muebles cuando lo requiera la jefatura.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

- Conocimientos bisicos en limpieza e higiene, desinfeccién y empleo de desinfectantes, limpieza
ambientes internos y extrenos administrativos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)

Pagina 88 de 108



- W COMISION ESPECIAL CAS
/ ¥ R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS N 066 1
DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES - |
SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE CONSERJERIA Y LIMPIEZA |
PUESTO [ AUXILIAR-CONSER|E I-FILIAL CAMANA -

' CANTIDAD | 1 |

FORMACION ACADEMICA MINIMA:
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector publice y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privade.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas);

*Capacitacién en limpieza e higiene o afines.

OTROS CURSOS:
*No aplica

EIINCIONES GENERALES:
*Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para |
el desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

*Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos,
y/o similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.
*Participar en campaiias de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de
contribuir a las condiciones de salubridad en la UNSA,

*Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Realizar la limpieza de todas las dreas internas y externas de la institucién. |
*Realizar la limpieza de las dreas administrativas, como muebles de cada oficina.

*Realizar el recojo y traslado de residuos sélidos de los distintos ambientes e instalaciones de la
universidad los cuales son llevados al relleno sanitario.

*Apoya en el traslado de bienes muebles cuando lo requiera la jefatura.

*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

- Conocimientos bésicos en limpieza e higiene, desinfeccién y empleo de desinfectantes, limpieza
ambientes internos y extrenos administrativos.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizari6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. |
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presidon

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
‘ 1700 S/. {MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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A COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO o CAS N® 067 - |
DEPENDENCIA ! UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES - |
_SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE CONSERJERIA Y LIMPIEZA -

PUESTO - AUXILIAR-CONSERJE 1

CANTIDAD 1

L)

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) aflo relacionado a las funciones del puesto en €l sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minime 50 horas acumuladas):

*Capacitacién en limpieza e higiene o afines.

OTROS CURSOS:

*No aplica

LUNGIONES GENERALES: anll o gu
*Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para |
el desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

*Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos,
y/o similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.
*Participar en campafias de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de
contribuir a las condiciones de salubridad en la UNSA.

*Recibir y aimacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones
EUNCIONES ESPECITICAS:

*Realizar la limpieza de todas las &reas internas y externas de la institucion.

*Realizar la limpieza de las dreas administrativas, como muebles de cada oficina.

*Realizar el recojo y traslado de residuos sélidos de los distintos ambientes e instalaciones de la
| universidad los cuales son llevados al relleno sanitario.

*Apoyo en el traslado de bienes muebles cuando lo requiera la jefatura.
| *QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

- Conocimientos bisicos en limpieza e higiene, desinfeccién y empleo de desinfectantes, limpieza
ambientes internos y extrenos administrativos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presidn

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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B COMISION ESPECIAL CAS
‘\‘ : ) J W R.C.U. N° 0009-2025

.‘|
= UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO i - CAS N2 068
DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES i
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE |ARDINERIA Y AREAS VERDES - '
. PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR
. CANTIDAD 1 |
Primaria Completa
EXPERIENCIA LABORAE.:
*General: Dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.
\ CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minime 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

*No aplica

FUNCIONES GENERALES:

*Realizar labores de apoyo, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.
*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

z: *Coordinar con las diferentes oficinas para el mantenimiento de jardines.

’\1} *Realizar actividades de plantacién y mantenimiento de jardines.
*Realizar riego de dreas verdes.

\ | *Realizar actividades de corte y refilado de césped.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimientos en operacién de maquinaria de jardinerfa,
*Conocimiento en sistema de riego.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

' 1700 S/. (MIL SETECIENTOQS CON 00/100 SOLES}
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIFA

CODIGO CAS N® 069

DEPENDENCIA - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES -

SUBDEPENDENCIA - SUBUNIDAD DE MANTENIMIENTO

PUESTO B AUXILIAR-AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
| CANTIDAD 1 '

- | FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

| CURSOS O ESTUDRIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*No aplica

*Custodiar y hacer uso de los equipos y herramientas de trabajo, bajo su responsabilidad, para el
desarrollo de sus funciones. |
*Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y las incidencias
ocurridas, a fin de dotar de informacién oportuna para los fines pertinentes de la dependencia
donde

labora.

para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIEICAS:
*Realizar labores de mantenimiento preventive , correctivo y funcionamiento de los servicios
internos, gasfiteria, albaiiilerfa, conexiones eléctricas, cerrajeria instalaciones, todo en relacién a
infraestructura, segin lo planificado por la jefatura inmediata, para cumplir con los
requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

*Preparar el material, equipos y herramientas a utilizar, para cumplir con los requerimientos de
los solicitantes y/o 4reas usuarias. |
*Apoyar en la realizacién de requerimientos e inventario de los materiales, herramientas y
equipos de mantenimiento para cumplir con los objetivos de la depedencia donde labora.

*Qtras funciones asiinadas ior la I‘efatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Péblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMFETENCIAS:

*Capacidad de realizar actividades en equipo.

' *Trabajo bajo presién

|
*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. ‘
|

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES}
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B UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO CAS N2 070
DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE MANTENIMIENTO B
| PUESTO TECNICO-TECNICO(A)
CANTIDAD | 1
FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Titulo Técnico en Computacidn e Informatica o Carreras afines a las funciones,

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector péblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas}:

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:
*Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivet ba’,sico).r 7
EUNCIONES GENERALES: 'y "
*Ejecutar actividades técnicas en el 4mbito de su competencia para cumplir con los objetivos de
la dependencia en la que labora. .
*Dar soporte técnico en la dependencia universitaria donde labora, con el objeto de la ejecucién
de los procedimientos a su cargo.

| *Elaborar documentos competentes segin su formacién, para la atencién documentaria de la

dependencia.
*Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto
de su reporte y acciones gue se estimen pertinentes.

*Preparar el material, equipos y herramientas a utilizar, para cumplir con los requerimientos de
' los solicitantes y/o &reas usuarias.
*Mantenimiento, actualizacién del software y Hardware de la dependencia donde labora.
*Apoyar en la realizacién de requerimientos e inventario de los materiales, herramientas y
equipos de mantenimiento para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.
*Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimientos en Secretariado.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000 5/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES)
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_ COMISION ESPECIAL CAS
: R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO o CAS N2 071
 DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES |
 SUBDEPENDENCIA | SUBUNIDAD DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA -
" PUESTO ] AUXILIAR-TECNICO(A) EN SEGURIDAD I-FILIAL CAMANA
 CANTIDAD 1 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) aiios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Curso en Temas de seguridad o defensa personal y/o afines.

OTROS CURSOS:

*No aplica

CUNCIONES GENERALES: . »
*Custodiar los locales, bienes, equipos y materiales de la Universidad, para el resguardo de su
seguridad.
: *Hacer uso del sistema de control de lectura de cédigo de barras mediante el carnet
universitario,fotocheck o Documento Nacional de Identidad, para el registro de ingreso y salida
\ del piiblico en general.

h *Ejecutar actividades de vigilancia y seguridad de los locales de la Universidad, a efecto de su

resguardo.
PERFIL DEL PUESTO *Informar al publico usuario acerca de la ubicacién de las dependencias universitarias, a efecto
J | de orientar su desplazamiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

*Controlar el ingreso y salida de docentes, alumnos, administrativos y priblico en general.
\ *Controlar el ingreso y salida de vehiculos
f *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

B\ Beonoemipai 2 SRS EE e REEE R =

*Conocimiento en seguridad

|
g}f‘; . *Resguardar los bienes patrimoniales de la Universidad. i
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecion en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1 1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO CAS N2 072

_ DEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

| SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA )
| PUESTO _ AUXILIAR-TECNICO(A) EN SEGURIDAD I-FILIAL MAJES

| CANTIDAD 1

PERFIL DEL PUESTO

f—

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso en Temas de seguridad o defensa personal y/o afines.

OTROS CURSOS:

*No aplica

*Custodiar los locales, bienes, equipos y materiales de la Universidad, para el resguardo de su
seguridad.

*Hacer uso del sistema de control de lectura de cédigo de barras mediante el carnet
universitario,fotocheck o Documento Nacional de Identidad, para el registro de ingreso y salida
del piblico en general.

*Ejecutar actividades de vigilancia y seguridad de los iocales de la Universidad, a efecto de su
resguardo.

*Informar al piiblico usuario acerca de la ubicacién de las dependencias universitarias, a efecto

de orientar su desEIazamienm. J
i

*Resguardar los bienes patrimoniales de la Universidad.

*Controlar el ingreso y salida de docentes, alumnos, administrativos y piblico en general.
*Controlar el ingreso y salida de vehiculos

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en seguridad

| HABILIDADES O COMPETENCIAS:

| *Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.

| *Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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CODIGO

TN U ERSOAD MALNCHAL DE $AN SUSTH TE -

UNIVERSIDAD NAGIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CAS N2 073 |

DEPENDENCIA - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES i
SUBDEPENDENCIA - SUBUNIDAD DE TRANSPORTE UNIVERSITARIO ]
PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR DE MANTENIMIENTO '
CANTIDAD | T

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privade.

CURSOS5 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*No aplica
*Mantener e] orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo, para el desarrollo de sus funciones.
*Custodiar y hacer uso de los equipos y herramientas de trabajo, bajo su responsabilidad, para el
desarrollo de sus funciones.

*Elaborar periédicamente un reporte detallade de las actividades realizadas y las incidencias
ocurridas, 2 fin de dotar de informacién oportuna para los fines pertinentes de la dependencia
donde

labora.

*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabaj
FUNCIONES ESPECIFICAS: 7 »

*Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar las |
reparaciones necesarias.

*Mantener actualizado el plan de manetenimiento y bitacora de mantenimiento preventivo y
correctivo.

*Reparaciones de motor y cambio de accesorios (pastillas, amortiguadores, fajas zapatas y/o |
balatas, lantas, bombas de embrague, bomba de agua, cajas, corona, rodajes, crucetas, bateria u
otros).

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
L CONOGIMIENTOS:

o0 para el desarrollo de sus funciones.

*Conocimiento en mantenimiento de vehiculos.

TTABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado. }
| *Capacidad de realizar actividades en equipo. |
‘ *Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERS!DAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO ] B CAS N2 074
DEPENDENCIA | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES -
SUBDEPENDENCIA SUBUNIDAD DE TRANSPORTE UNIVERSITARIO
PUESTO o ____AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)
‘CANTIDAD - ,
EDRMA \CADEMIEA MINIMA: , ,
Egresado Universitario en las carreras de Administracién, Contabilidad, Matemdticas, Ingenierfa,
Ingenieria Industrial o Carreras afines a las funciones

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado. ‘
*Especifica: Un (1} afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

. CURS0S 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas);

*Cursos y/o programas de especializaci6n relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel basico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: i
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la

| cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa,
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas

PERFIL DEL PUESTQ

| *Redactar oficios, informes y otros documentos institucionales siguiendo los estdndares de la
institucién y las normativas establecidas.
*Responsable en apoyar los procesos de auditoria interna.
*Control de gestién de riesgos.
*Manejo de Software para anilisis de datos. |
‘ *QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Gestién Piiblica.
*Conocimiento en gestién de calidad.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsahilidad y discrecion en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) |
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\ 1 ' : COMISION ESPECIAL CAS
i R.C.U. N° 0009-2025

VERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

UNI

CODIGO | - CAS N2 075
DEPENDENCIA - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES !
 SUBDEPENDENCIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES '
PUESTO AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO o
CANTIDAD 2
| FORMACION ACADEMICAMINIMA: |
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:

LN *General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
AV, \ *Especifica: Un [1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector ptiblica y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS: .
*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel bisico).
- FUNCIONES GENERALES: - ") 2 B
', Il A *Apoyar en la recepcin, revision, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién [
/ recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de lamisma. |
*Atender e informar a la comunidad universitaria y ptblico en general sobre los servicios y
¥, 4 trimites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de Ja comunicacién interna y
externa.
*Distribuir la documentacién de acuerde a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad
de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o 4reas usuarias.
PERFIL DEL PUESTO *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e
—
#

=
‘\"\h.

[
*Manejo de documentaci6n: Organizar, clasificar y mantener decumentos y archivos, asegurando
que la informacion sea accesible.
*Recepcién de documentos y expedientes.
*Soporte en informes: Ayudar en la elaboracién de informes, presentaciones y documentaci6n
administrativa, asi como participacién en las reuniones requeridas.
*Revision de expedientes y fichas técnicas.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. |

*Conocimiento en Administracién Pablica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:
|

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 s/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)

Pagina 98 de 108
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2 R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREGUIPA

CODIGO CAS N° 076 _
DEPENDENCIA B UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
SUBDEPENDENCIA | UNIDAD FUNCIONAL DE CARPINTERIA I
PUESTO o | AUXILIAR-ARTESANQ(A) L
CANTIDAD N 1 |
Secundaria Completa
EXPERIENCIA LABORAL:
| *General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
= *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privade.

CURSOS 0 ESTUD10S DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso de confeccién de muebles en melamina y/o afines.

- OTROS CURSOS:

*No aplica

_ ELNCIONES GENERALESS Slnetis o5 - o8
[ i | *Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y materiales similares, |
segin lo planificado por la jefatura inmediata, para cumplir con los requerimientos de los
/ solicitantes y/o dreas usuarias.
*Realizar trabajos variados de ebanisterfa, pintura y similares, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de los solicitantes y/o ireas usuarias.
*Realizar labores especializadas en carpinterfa, albafiilerfa, gasfiteria, talabarteria, drywall y |
similares, a efecto de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o &reas usuarias.

i * o N s . » .z
g PERFIL DEL PUESTO Inforn}gr sobre el ft.lnf:xonamlento y es?ado de equipos y maquinaria, para la programacién de
: reparacion y mantenimiento que se requiera.
N\ | FUNCIONES ESPECIFICAS:

A\ *Manejo de herramientas manuales, eléctricas, estacionarias, propias de carpinterfa.
*Elaboracién, montaje, reparar y restaurar inmuebles, mobiliario, salas de conferencias,
auditorios, paredes, puertas, ventanas, techos, escaleras propio de la carpinteria.

*Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, para el desarrollo de sus funciones.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOGCIMIENTOS:

*Conocimientos bésicos en: carpinterfa, albaileria, gasfiterfa, talabarteria, electricidad, drywall,
ebanisterfa, pintura y similares

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

| 1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

| CODIGO CAS N2 077 o
 DEPENDENCIA UNIDAD DE TESORERIA |
_ SUBDEPENDENCIA N B UNIDAD DE TESORERIA

PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)

CANTIDAD 1

ACADEMICA MINIMA:

Egresado Universitario en las carreras de Dereche, Administracién, Economia, Contabilidad o
carreras afines a las funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2] afios en el sector piblico y/o privado.
*Especffica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionades a las funciones del puesto.

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de cilculo (nivel bdsico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

| FUNCIONES GENERALES:

*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacidn interna y externa.
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden, |
con la finalidad de orientar a los usuarios.

| *Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

*Elaborar los comprobantes de retencién del 3% IGV que le corresponde a la Universidad por ser
agente de retenci6n.

*Registro de Cuentas Interbancarias (CCI) SIAF.

*Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de la dependencia,
*Clasificacién, orden y verificacién de documentos {comprobantes de pago)

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONQCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piiblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS

U N SA R.C.U. N° 0009-2025

Sy

02 AN AGISTI DE ARSOURA

PERFIL DEL PUESTO

| FORMACION ACADEMICA MiNIMA:

: “UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
CODIGO | B CAS N° 078
DEPENDENCIA il ~ UNIDAD E|ECUTORA DE INVERSIONES )
SUBDEPENDENCIA - UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)
_ CANTIDAD — 1

figresado Universitario en las carreras de Arguitectura, Ingenieria Civil o carreras afines a las
funciones.

EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializaci6n relacionados a las funciones del puesto.

*Pracesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico} y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: = ) R
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a 1a cual pertenece.

*Propercionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
EUNCIONES|ESP ‘

*Elaboraci6n de anteproyecto para expediente de obras y/o servicios.

*Elaboracién de memorias descriptivas para expedientes de obras y/o servicios.

*Revisar, dar conformidad y tramitar los informes, respecto a los expedientes asignados por la
Unidad Ejecutora de Inversiones, segiin sus funciones.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Priblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*QOrganizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

‘ 1700 S/. {(MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES}
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\ COMISION ESPECIAL CAS
i _ R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO | - CAS N2 079

DEPENDENCIA | - UNIDAD E|ECUTORA DE INVERSIONES
- SUBDEPENDENCIA - UNIDAD E|ECUTORA DE INVERSIONES
| PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO/(A)
| CANTIDAD l 2

RMAT ACADE! A
Egresado Universitario en las carreras de Ingenierfa Civil, Ingenieria Industrial, Arguitectura o
3 _carreras afines a las funciones.
[ . EXPERIENCIA LABORAL:
) *General: Dos {2) afios en el sector ptiblico y/o privado. '

*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

CURSOS 0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION [minimo 50 horas acumuladas):
*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

A OTRQAS CURSOS: _

*Procesador de textos (nivel bésico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

LUNCIONES GENERALES: : 7 )

- *Elaborar versiones preliminares de documentos asaciados al quehacer de la dependencia a la

cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

*Recoger, registrar y sistematizar informacidn, a fin de gue sirva como insumo para las funciones

principales de la dependencia a la cual pertenece.

_ *Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,

con la finalidad de orientar a los usuarios.

! . PERFIL DEL PUESTO *Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones electivas
CEIONESES GAS:

\ |

\

*Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad en empresas Contratistas.
*Verificar el cumplimiento sobre el uso de herramientas y procedimientos de trabajo.
*Verificar y fomentar el orden y la limpieza en los lugares de trabajo.

*Verificar el cumplimiento de las inspecciones a los equipos de respuesta a emergencia.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

_

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
| *Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

 CONTRAPRESTACION MENSUAL:

| |
‘ | 1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) |
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i COMISION ESPECIAL CAS
AW R.C.U. N° 0009-2025

W TISDAG RACIINAL SE SANISUSTR TE AT

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO CAS Ne 080 B
DEPENDENCIA o VICERRECTORADO ACADEMICO
_SUBDEPENDENCIA | DIRECCION DE ADMISION

PUESTO f ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) |
" CANTIDAD 2

FORMACION ACADEMICA MINIMA: F

Bachiller en Derecho, Administracion, Ciencias de la Comunicacién, Ingenieria Industrial o
Carreras afines a las funciones
EXPERIENCIA LABORAL:

J \ % | *General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privado.
) *Especifica: Dos (2) aiios relacionados a las funciones del puesto en el sector priblico y/o privado.

CURSO0S O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel bésico), hojas de cdlculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel bésico).

EUNGIONESGENERADESS . ST
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones |
principales de la dependencia a la cual pertenece. '
*Proporcionar informacién sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios.
*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
| *Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
PERFIL DEL PUESTO | n los objetivos de su dep endencia.
EUNGIONES ESRECIE

*Difundir los procesos de admisién, tanto en medios de comunicacién, como en redes sociales.
*Realizar coordinaciones para entrevistas, conferencias y demés publicidades.

*Apoyo en la proyeccién de informes y oficios en procedimientos administrativos.

*Abselver todo tipo de consultas de usuarios.

| *Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Piblica
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

. *Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presidn

| CONTRAPRESTACION MENSUAL:
| 2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO | CAS N° 081
DEPENDENCIA 1 VICERRECTORADO ACADEMICO

| SUBDEPENDENCIA ~ VICERRECTORADO ACADEMICO
PUESTO  ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) I
CANTIDAD : 1

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Bachiller en la carrera de Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL:

'}. \ | *General: Tres (3) afios en el sector piiblico y/o privade.
' | *Especifica: Dos (2) aiios relacionados a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

/ |

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

*Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de célculo (nivel bésico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

EUNCIONES GENERALES: ] i
*Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacion sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de erientar a los usuarios.

*Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

\ *Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir
Ay PERFIL DEL PUESTD . con los objetivos de su dependencia.
) FLINCIONES ESPECIFICAS:

X *Analizar y revisar los reglamentos de las Direcciones del Vicerrectorado Académico para
garantizar su conformidad con la Resolucién de Consejo Universitario N° 0306-2022.

*Actualizar los reglamentos y procedimientos del Vicerrectorado Académico de acuerdo a las
normativas y resoluciones vigentes.

*Preparar y revisar documentos legales relacionados con los reglamentos y procedimientos |
[ académicos.

*Ofrecer asesoria y resolver consultas legales planteadas por el Vicerrectorado Académico, |
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. |

CONOCIMIENTOS:

~

*Conocimiento en Administracién Piblica

' *Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

‘ HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*QOrganizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
| *Trabajo baje presién

|
CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2500 S/. (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
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) COMISION ESPECIAL CAS
*3 \J 1 R.C.U. N° 0009-2025

N
. -.\
\ -\\
UNIVERSIDAD NAC AL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA
| CODIGO CAS N2 082 I
 DEPENDENCIA | VICERRECTORADO ACADEMICO
| SUBDEPENDENCIA VICERRECTORADO ACADEMICO
PUESTO AUXILIAR-ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A)
 CANTIDAD 1

FORMACION ACADEMICA MiNIMA:

Egresado Universitario en las carreras de Administracidn, Economia, Contabilidad o carreras
afines a las funciones.

EXPEIIENGIA EABOHAL:

R *General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
AN *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumutadas):

3 *Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

" *Procesador de textos (nivel bdsico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
{1/ presentaciones (nivel basico).
EUNCIONES GENERALES: ! i =
*Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la
4 i' : cual pertenece, a efecto de la comunicacién interna y externa.

o *Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

*Proporcionar informacion sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden,
con la finalidad de orientar a los usuarios. [
PERFIL DEL PUESTO Coinrei con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.
EUNCIONES ESPHEILICAS:

*Brindar apoyo en la gestién administrativa y operativa de la Comisién Asesora.
*Elaborar informes, presentaciones y documentos requeridos por la Comisién.
*Gestionar la comunicacién interna y externa de la comisidn.

*Apoyar en la planificacién y ejecucion de eventos y actividades.

*QOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

CONOCIMIENTOS:

*Conocimiento en Administracién Piiblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES G COMPETENCIAS:

*Organizacidn, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES)
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COMISION ESPECIAL CAS
R.C.U. N° 0009-2025

OB 5AN AGUSTIH DE ARECLIA.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

' CODIGO . CAS N° 083 |
DEPENDENCIA I VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
SUBDEPENDENCIA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
PUESTO - TECNICO-TECNICO(A) ADMINISTRATIVO (A ]
CANTIDAD B 1
Egresado Universitario en las carreras de Derecho, Administraci6én, Contabilidad,Economifa o

carreras afines a las funciones.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Dos (2) afios en el sector piiblico y/o privado.
*Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblico y/o privado.

\ . CURSOS O ESTUD10S DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS: I

*Procesador de textos (mivel bdsico), hojas de cilculo (nivel bésico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

FONEIONES GENERATES: o

| *Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa de Ja dependencia.
*Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades a efecto de orientar los

| procedimientos de la dependencia donde labora.

*Mantener actualizado el flujo continuo y rapido de los expedientes, para el apoyo de la gestién

documentaria.

*Proporcionar a los usuarios informacién requerida, a efecto de orientar sobre gestiones y

PERFIL DEL PUESTO situaciones de documentos iue le corresionden_

\ *Apoyar en el seguimiento y cumplimiento de resultados de proyectos de investigacién.
*Capacitar a los seleccionados asignados por la coordinacién para el registro del plan operativo
del proyecto.

*Hacer seguimiento a los contratos, adendas, desembolsos y otros relacionados a los proyectos
designados.

*Revisar informes técnicos y financieros; asi como de los informes finales de resultados y
elaboraci6n de sus respectivos reportes.

*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

.

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS:

*Organizacion, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo. |
*Trabajo bajo presién

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

2000 S/. (DOS MIL CON 00/100 SOLES) ‘
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v COMISION ESPECIAL CAS
: R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

CODIGO . o CAS N° 084
| DEPENDENCIA ‘ VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 1
| SUBDEPENDENCIA VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
| PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(A | 1
| CANTIDAD 1

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA:

Titulo Profesional en carreras de Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o Carreras
afines a las funciones.

Colegiatura y habilitacién profesional.
EXPERIENCIA LABORAL:

*General: Tres (3) afios en el sector publico y/o privado. |
| *Especffica: Dos {2) aitos relacionados a las funciones del puesto en el sector piblico y/o privado. |
| |

CURSOS O ESTUDLOS DE ESPECIALIZACION (minimo 50 horas acumuladas):

*Curso y/o programas de especializacién en Gestién Piblica y/o afines.

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (nivel basico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

FUNCIONES GENERALES: 4 o )
*Ejecutar el desarrolle de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la |
dependencia a la que pertenece.

*Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacién.

*Solicitar, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece.

*Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas
FUNCIONES ESPECIFICAS: I
*Categorizar los documentos pertinentes correspondientes a proyectos de produccion o inversion |
en base a resultados de proyectos de investigacitn.

*Examinar y evaluar informes enviados por diversas dependencias, subdependencias, unidades y |
centros de produccion. |
*Gestionar documentacién para generar proyectos de investigacién para atender Ias solicitudes
y/o necesidades de bienes y servicios.

*Hacer el seguimiento de los requerimientos realizados por las diferentes Proyectos de Centros |

de Produccién.
*Otras funciones asiﬁadas ior Ia iefatura inmediata.

*Conocimiento en Administracién Piblica.
*Conocimiento en Ley Universitaria 30220.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Organizaci6n, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo baje presién |

CONTRAPRESTACION MENSUAL:
3000 S/. (TRES MIL CON 00/100 SOLES)
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7 9 , COMISION ESPECIAL CAS
=3 oo =y R.C.U. N° 0009-2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

. CODIGO | CAS N2 085 |
| DEPENDENCIA . VICERRECTORADO DE INVESTIGACION ]
| SUBDEPENDENCIA | VICERRECTORADO DE INVESTIGACION —]

PUESTO | AUXILIAR-AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
| CANTIDAD ! 1 |

| FORMACION ACADEMICA MINIMA:

| Secundarix Completa

EXPERIENCIA LABORAL:

\ 7 *General: Dos (2) afios en el sector publico y/o privado,
[ *Especifica: Un (1) afio relacionado a las funciones del puesto en el sector piiblice y/o privade.

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION {minimo 50 horas acumuladas}):

*Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del puesto

OTROS CURSOS:

*Procesador de textos (mivel bisico), hojas de cilculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico). »

*Apoyar en la recepci6n, revisién, registro y clasificacién de correspondencia y/o documentacién
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.
*Atender e informar a la comunidad universitaria y piiblico en general sobre los servicios y
tridmites que cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacién interna y
= externa, '
*Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad

de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o dreas usuarias.

PERFIL DEL PUESTO | *Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.
EUNGIONES ESPECTHICAS: =
(" *Apoyo en monitoreo de centros pertenecientes a la Direccidén de Produccién de Bienes y |
kL Servicios. i
\ *Apoyo en la venta de los bienes y servicios que brindan los diferentes Centros de Produccién de
f Bienes y Servicios.
*Apoyo en las coordinaciones con las Centros de Produccién y con otras Unidades de la
Universidad.

*Apoyo en investigaciones y estudios de mercado para identificar nuestros posibles clientes.
*Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
CONGCIMIENTOS:

*Conocimiento en trdmites administrativos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

*Qrganizacién, responsabilidad y discrecién en las actividades del servicio prestado.
*Capacidad de realizar actividades en equipo.
*Trabajo bajo presién ‘

CONTRAPRESTACION MENSUAL:

1700 S/. (MIL SETECIENTOS CON 00/100 SOLES) |

LA COMISION
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