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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIAS CAS N° 01-2021-UNDQT

DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Entidad convocante
Universidad Nacional Diego Quispe Tito del Cusco.

1.2. Objeto de la Convocatoria
El proceso de seleccion tiene por objetivo seleccionar personal para la Universidad Nacional Diego Quispe

Tito, contrataciéon bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo — CAS, regulado por Decreto
Legislativo N°1057 y su Reglamento, para el ejercicio presupuestal 2021.

1.3. Unidad Organica Solicitante
De conformidad al area solicitante

.4. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Comité de Seleccion de Personal CAS primera Convocatoria — R.P. N° 040-2021-UNDQT/PCO

1.5. Base Legal

RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 087-2020-UNDQT/PCO, Aprueban el Cuadro de Asignacién de
Personal Provisional (CAP) de la Universidad Nacional Diego Quispe Tito.

Resolucién Vice Ministerial N° 0088-2017-MINEDU que norma las Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucion.
Ley Universitaria, Ley N° 30220. Ley N°29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio.
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-
2011-PCM.

f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR-PE que aprueba el Anexo N°I de la "Guia
Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos
ala Ley N°30057, Ley del Servicio Civil".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE que formalizan modificacion de la Res.
N°061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

h) Resolucion ministerial N° N° 043-2021-MINEDU.
1) Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas medidas excepcionales y

temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el territorio Nacional.
j) Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara estado de emergencia nacional por las graves
circunstancias que afectan le vida de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19 y sus prorrogas.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la
gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID — 19-version 3.
) Oficio Multiple N° 0009-2020-SERVIR-GDSRAH.
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000065-2020-SERVIR-PE, resolucion de aprueba la
“GUIA PARA LA VIRTUALIZACION DE CONCURSOS PUBLICOS DEL D.L. 1057

g)
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1.6. Perfiles y Caracteristicas del Puestos.

ODIGO DE PLAZA N° 001- JEFE (A) DE PLANEAMIENTO:

Perfil del Puesto
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia Experiencia General:
Experiencia Profesional de cinco (05) ailos en el sector piblico y/o privado
Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como jefe, afines al puesto durante tres (03) afios en
el sector publico.
Nivel Minimo Requerido:
Tres (03) aiios en el sector publico.
Competencias Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo, planificacion y
analisis.
Formacién Académica Titulo Universitario en Economia y/o Ingenieria Econdmica y/o Administrativa y/o Contabilidad,

colegiado y habilitado.

Maestria y/o Estudios concluidos en Desarrollo, Gestion Pablica, Economia.

Cursos y/o Especializacién | Sistemas relacionados con la especialidad y/o Gestion Publica y/o Gestion Universitaria y/o Planes
de desarrollo y/o Gestion de Proyectos.

Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:

puesto y/o cargo Conocimiento de Plan Estratégico Sectorial Multianual — PESEM, Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Institucional, Planes de Desarrollo, Regional y Local.

Conocimiento de la Normatividad Vigente en normas técnicas de planeamiento.

Analista en Planeamiento

Asistencia técnica y evaluacion del PEI y POL.

Conocimiento del SIAF

Conocimientos de Ofimatica

Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel
Basico.

Requisitos adicionales | Manejo y analisis de indicadores para el licenciamiento de facultades y/o escuelas y Universidades.
£-wbligatorios

i ?vﬁo/ : o
\:E_-/// Funciones principales a desarrollar:

a) Formular, proponer y elevar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operativo Institucional.

b) Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los Planes Programas y Proyectos Académicos
Administrativos de los 6rganos de la UNDQT.

c) Proponer a la jefatura las normas técnico-administrativas y metodologicas de procedimientos respecto a la
programacion y de las unidades de organizacion de la UNDQT.

d) Normar y desarrollar acciones para la determinacion de funciones y estructuras organicas y procedimientos
técnico-administrativos de la UNDQT.

e) Formular y proponer el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) institucional de acuerdo a las
normativas vigentes.

f) Formular, actualizar y proponer el Texto Unico de procedimientos administrativos TUPA de acuerdo a las
normativas vigentes.

g) Brindar asesoria en la formulacién de Manuales de Procedimientos (MAPRO) a las unidades de organizacion.

h) Realizar estudios de investigacion en materia de racionalizaciéon administrativa y simplificacion de
procedimientos.

i) Emitir informes técnicos y asesorar en el campo de su competencia.
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Condiciones del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco
Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcién a
las necesidades institucionales.

S/'5,000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

CODIGO DE PLAZA N° 002 - JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

A. Perfil del Puesto:

REQUISITOS MiINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
Experiencia Profesional de cinco (05) aiios en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como jefe, afines al puesto durante tres (03) afios en
el sector publico.
Nivel Minimo Requerido:
Tres (03) afos en el sector publico

Competencias Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo y planificacion

Formacién Académica Titulo Universitario en Economia y/o Administracion y/o Contabilidad y/o abogado y carreras
afines.

Cursos y/o Especializacion Sistemas relacionados con la especialidad y/o Gestion Publica y/o programa de especializacién en
contrataciones publicas, especializacion en presupuesto, Sistema electrénico de las Contrataciones
del Estado — SEACE 3.0, Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:
puesto y/o cargo Conocimiento de Contrataciones del Estado
y Conocimientos del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF
Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA
Conocimientos de Presupuesto Publico
Conocimientos de Ofimatica:
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de Presentacion a Nivel

Basico.
Requisitos adicionales | Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA
obligatorios Certificacion a nivel intermedio vigente, otorgado por el OSCE.

B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo

Funciones principales a desarrollar:

a) Proponer las politicas y normar los procesos técnicos de abastecimiento en la UNDQT.

b) Gestionar y consolidar el Cuadro de Necesidades en base a los requerimientos formulados por los 6rganos
de la institucién y elaborar el Plan Anual de contrataciones y sus respectivas modificaciones en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto siendo ademads responsable de su
ejecucion y seguimiento.

c) Organizar, ejecutar y controlar el proceso logistico para la adquisicion de bienes y contratacién de
servicios requeridos por las diversas unidades de organizacion de la UNDQT.

d) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el almacenamiento y distribucion oportuna de los
recursos materiales e insumos que requieran las unidades de organizacién de la UNDQT.

e) Brindar el soporte técnico y administrativo a los diferentes comités especiales designados para la
organizacién y conduccioén de los procesos de seleccion en sus diversas modalidades.

f) Organizar, coordinar, dirigir la aplicacion de procesos técnicos previstos en el Sistema Nacional de Bienes
Estatales, referente adquisicion administracion, disposicion, registro, supervision, inscripcion,
saneamiento, alta, baja, venta y otros conceptos que determine el control de bienes patrimoniales.

g) Proponer la implementacién de procedimientos internos que faciliten el control sobre uso custodia
conservacion mantenimiento y mejora de los Bienes Patrimoniales.

4
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) Promover las acciones de saneamiento de bienes muebles e inmuebles incluyendo su correspondiente
inscripcion en el Registro de la Propiedad Inmueble de la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos SUNARP y su ingreso al Sistema de Informaciéon Nacional de Bienes de Propiedad Estatal
(SINABIP).

i) Desarrollar y actualizar procedimientos técnicos de identificacion, codificacion, registro, control
patrimonial, recuperacion, distribucion, conservacion, mantenimiento, custodia, alta, baja, sustraccidn y
disposicion final de bienes comprendidos en el marco normativo del Sistema Nacional de Bienes

Estatales.
J) Constituir el Registro Permanente (inventario permanente) e inscribir la totalidad de bienes muebles de la

UNDQT que conforman su patrimonio mobiliario.
k) Mantener en custodia el archivo de documentos que sustentan el ingreso, baja, venta, transferencia,

tasacion y otros conceptos de gestion de bienes

C. Condiciones del Contrato

DETALLE
Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco
Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcioén a

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato . L
las necesidades institucionales.
- S/ 5,000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como
Remuneracion mensual - . . .
toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

DIGO DE PLAZA N° 003 - JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

A. Perfil del puesto:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

Experiencia Profesional de cinco (05) afios en el sector piblico y/o privado

Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como jefe y/o Encargatura en el puesto y/o cargos

afines durante dos (02) afios en el sector publico.

Nivel Minimo Requerido:
Tres (03) afios en el sector publico.

D
/4

N Y
Q?_O_/)/ Competencias Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo, planificacion y
analisis.
Formacién Académica Titulo Universitario en Economia y/o Ingenieria Econdmica y/o Contabilidad colegiado y
habilitado.

Maestria y/o estudios en Gestion Publica.
Programa de Especializacion en Administracion Publica, Presupuesto por Resultados, Presupuesto

Publico, Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, Conocimientos del Sistema de
Control Gubernamental y/o Control Interno.

Cursos y/o Especializacion

Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:
Conocimiento del Modulo de Programacion y Formulacion Presupuestal

puesto y/o cargo
Conocimiento del Modulo de Procesos Presupuestarios - SIAF, a nivel de Unidad Ejecutora y
Pliego.
Conocimiento de la Normatividad Presupuestal Vigente, Presupuesto Publico.
Conocimiento Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
Conocimiento Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.
Conocimientos de Ofimética e idiomas:
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de Presentacion a Nivel

Basico.

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado Vigente.

Requisitos adicionales
obligatorios

B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo

Funciones principales a desarrollar:
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a) Formular, programar, normar, coordinar y dirigir los procesos presupuestales de la UNDQT en base a las
disposiciones y las normas procedentes del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) como 6rgano regulador.

b) Ejecutar y controlar las etapas de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucién y evaluacion presupuestal
del pliego, considerando las respectivas directivas que emita el MEF.

c¢) Emitir informes técnicos relacionados a de su competencia.

d) Elevar para su aprobacion las directivas presupuestales internas para uso y aplicacién por las unidades de
organizacion de la UNDQT.

e) Asesorar a las dependencias de la UNDQT en lo referente a los procesos presupuestales en funcion a las
disposiciones legales pertinentes.

C. Condiciones del Contrato

) O [)
Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco
Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcién a
las necesidades institucionales.
. S/ 5,000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como
Remuneracion mensual 5 : : 4
toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

Duracién del contrato

REQUISITOS DETALLE
MINIMOS .

Experiencia General:
Experiencia Profesional de Seis (06) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como jefe, afines al puesto durante dos (02) ailos
en el sector publico.

Nivel Minimo Requerido:
Experiencia Profesional tres (03) afios en el sector publico.

Competencias Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo, planificacion y
analisis.
Formacion Académica Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Maestria en Gestion Publica y/o Derecho Laboral y/o Derecho Constitucional.

Cursos y/o Especializacion Especializacion en la Ley SERVIR — ST PAD

Especializacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Especializacion en Gestion de Recursos Humanos y la Ley de Servicio Civil.
Especializacion en Negociacion y Manejo de Conflictos Laborales

Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:

puesto y/o cargo Conocimientos acreditados de la Ley SERVIR — ST PAD
Conocimiento de la elaboracion de documentos de gestion de personal (ROF, CAP, PAP, MPP,
CPP).

Conocimiento de la normatividad de Gestién de Recursos Humanos en el Sector Puablico.

Conocimientos de Ofimatica e idiomas:
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel

Basico.

Requisitos adicionales | Conocimientos del AIRSHP.
obligatorios
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Ayl Funciones principales a desarrollar:
DY

a) Planificar, proponer, ejecutar, supervisar y evaluar la politica y acciones relacionadas con la gestion del
recurso humano en la universidad.

b) Planificar, normar, organizar, conducir y controlar las acciones del sistema de recursos humanos de la
UNDQT.

c) Proponer a la Alta Direccion las normas, planes y programas y acciones para la gestion del Sistema de
recursos humanos.

d) Aplicar las normas, instrumentos de gestion y procesos técnicos en materia de desarrollo integral de los
recursos humanos, en concordancia con las necesidades institucionales y de acuerdo a la normatividad
vigente.

e) Formular el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) en coordinacién con la oficina de
planeamiento Estratégico y Presupuesto, y el cuadro de Puestos de la Entidad, de acuerdo a la normativa
vigente.

f)Formular el perfil de puestos, asi como el mapeo de puestos de la UNDQT conforme a la normativa vigente.

g) Coordinar asesorar y supervisar las acciones descentralizadas del sistema de recursos humanos con las
diversas dependencias de la UNDQT.

h) Proponer a la Alta Direccién, politicas y programas especificos de planificacién, organizacion, acceso
evaluacion de rendimiento compensacion y desarrollo de los recursos humanos, acorde con los procesos
establecidos por Ley 30057 Ley del Servicio Civil.

i) Promover el desarrollo personal social y laboral, asi como la capacitacion técnica de los servidores orientadores
al logro de las metas y objetivos institucionales, en funcion a las necesidades de la UNDQT y a los resultados
de la evaluacion de desempeiio.

j)Proponer y coordinar la celebracion de convenios nacionales e internacionales orientados a mejorar la calidad
del servicio y el desarrollo de las competencias de los servidores.

k) Realizar investigaciones y desarrollar estrategias prospectivas en materia de productividad a fin de hacer mas

.. eficiente la funcién publica en la universidad.

u,i‘ \Elaborar y proponer las normativas para el otorgamiento de reconocimientos incentivos y estimulos al

@2}t desempefio destacado de los servidores de la UNDQT.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco

Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcién a

Duracion del contrato : o3
las necesidades institucionales.

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual B < ; .
toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 005 - JEFE (A) UNIDAD DE CONTABILIDAD
A. Perfil del Puesto

REQUISITOS MINIMOS | 1)) OF W:N B B3 D)
Experiencia Experiencia General:
Experiencia Profesional de cinco (05) afios en el sector ptblico y/o privado
Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como jefe, afines al puesto durante cuatro (04) afios
en el sector publico, de preferencia en el sector educacion.
Nivel Minimo Requerido:
Experiencia laboral tres (03) aiios en el sector pliblico.
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Competencias Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio, Liderazgo, planificacion y
analisis.

Formacion Académica Titulo Profesional en Contabilidad, Colegiado y Habilitado

Cursos y/o Especializacion Estudios en temas vinculados a la contabilidad gubernamental, gestién publica, cursos y/o

seminarios de la direccion general de contabilidad publica, especializacion en normas
internacionales de contabilidad del sector publico — NICSP, Sistema Integrado de Gestion
Administrativo- SIGA

Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:

puesto y/o cargo Cierre de la Informacion Financiera y Presupuestal a nivel ejecutora y Pliego en el nivel de
gobiemo Nacional y/o Regional de preferencia.

Conocimientos de Operaciones de Cuentas de Enlace

Conocimiento de analisis de Cuentas del Balance

Dominio del SIAF-SP

Manejo del SIGA.

Conocimiento de la Ley de contrataciones del Estado

Conocimiento de la normativa en el sistema de contabilidad gubernamental

Conocimientos de Ofimatica

Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel
Basico.

Requisitos adicionales Conocimientos del Sistema de Control Gubernamental y/o Control Interno.
obligatorios

Caracteristicas del Puesto y/o Cargo

Funciones principales a desarrollar:

a) Efectuar el registro, conciliacion y analisis contable de la informacion financiera y custodiar los documentos

de las operaciones financieras de la universidad.

Elaborar los estados financieros presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semestral

y anual.

Efectuar los procesos de consolidacion, registro y mantenimiento actualizado de las operaciones contables

de la UNDQT en concordancia con lo establecido en las disposiciones legales y normas vigentes.

Controlar la ejecucion del gasto de las asignaciones presupuestarias en concordancia con la Ley de

N\ Presupuesto General y las disposiciones complementarias que se emiten.

\‘&’Sco 3 vf?/ e) Administrar el desarrollo de las actividades para la elaboracion de la informacion contable y de la ejecucion
= del gasto de las asignaciones presupuestarias requeridas por la Alta Direccién de la UNDQT, asi como por

los organismos externos de control de acuerdo a las disposiciones legales y normas establecidas.

f) Administrar el desarrollo de las actividades de archivo y control de la informacién y documentacion
contable, implementar las normas y procedimientos contables a nivel institucional, asi como mantenerlos
permanentemente actualizados.

g) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad en el ambito de su
competencia.

h) Ejercer la funcion de control previo en la ejecucion de gastos e ingresos dentro de la institucion.

i) Participar en la ejecucion, evaluacion y control de los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad,
informando resultados.

J) Registrar, analizar y formular los Estados Financieros y Presupuestales de la Universidad, para su

presentacidn oportuna al area de Contabilidad.

Elaborar informacioén contable de presupuestos, registro de operaciones y anexos complementarios de

ejecucion presupuestaria.

1) Cumplir con las funciones asignadas segun lo establecido en el Sistema Nacional de Contabilidad y normas
complementarias y las que le asigne la Direccion General de Administracion.

k

~

C. Condiciones del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco

Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funciéon a
las necesidades institucionales.

S/'5.000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

Remuneracion mensual
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CODIGO DE PLAZA N° 006 JEFE (A) DE LA UNIDAD FORMULADORA

1;,}.% A. Perfil del Puesto

10) 03 WAV B) B} )

{_ REQUISITOS MiNIMOS |
o//| Experiencia

Experiencia General:
Experiencia Profesional de cinco (05) afios en el sector plblico y/o privado
Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica durante cuatro (04) afios en el sector publico, en funciones
relacionados al puesto como jefe y/o encargatura del area de Unidad Formuladora
Nivel Minimo Requerido:
Tres (03) aiios en el sector publico.

Competencias Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo, Planificacion y
andlisis.

Formacion Académica Titulo Universitario en Economia y/o Ingenieria Econdmica, Arquitectura, colegiado y habilitado.

Cursos y/o Especializacion o Diplomados:

Alta especializacion en nuevo sistema INVIERTE.PE
Gestion Publica

o Cursos y Especializaciones:
Gestion Publica

Presupuesto publico
Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:
puesto y/o cargo

o  Conocimiento de las disposiciones que regulan el funcionamiento del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

o Conocimiento de los procesos y procedimientos para la aplicacion de las fases del ciclo de
inversion.

o  Proyectos relacionados a patrimonio cultural y/o afines

o Proyectos Relacionados al sector educacion

Conocimientos de Ofimatica
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel

Basico.

Requisitos adicionales | No aplica
obligatorios

B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo

Funciones principales a desarrollar:

a. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién aprobados por la DGPMI o por
los sectores, segin corresponda, para la formulaciéon y evolucién de los proyectos de inversién cuyos
objetivos estan directamente vinculados con los fines para los cuales fue creada.

b. Conducir la elaboracion de las fichas técnicas y los estudios de pre-inversion con el fin de sustentar la
concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion para la determinacion de su
viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto, indicadores de resultados previstos en la
fase de programacion Multianual; asi como los recursos para la operaciéon y mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

c. Mantener actualizado el registro del banco de inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

d. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion no
contemplen intervenciones que constituyen proyectos de inversion.

e. Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion



ESCUELA SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”

LEY N* 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

LEY N°30597 DE DENOMINACION, LEY N°30851 DE APLICACION, LEY N°30220 LEY UNIVERSITARIA

4400 DE AUTONOMIA, LEY N°29292 DE GRADOS Y TITULOS
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f. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Lugar de prestacion del servicio

Condiciones del Contrato

} CONDICIONES | DETALLE

Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco

Duracion del contrato

Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses. renovable en funcion a
las necesidades institucionales.

Remuneracién mensual

S/ 5,000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

E

2)

A. Perfil del Puesto

REQUISITOS MINIMOS | 10) 03 2N B B} )

xperiencia

ODIGO DE PLAZA N° 007 - JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO.

Experiencia General:
Experiencia Profesional de tres (03) aiios en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como jefe (a), afines al puesto durante dos (02) afios
en el sector publico.
Nivel Minimo Requerido:
Experiencia laboral de tres (03)afios en el sector piblico.

C

ompetencias

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de la UNDQT.
Normar e implementar procedimientos técnicos previstos en el Sistema Nacional de
Bienes Estatales, oficializados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
para su aplicacion en actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro,
supervision, Inscripcion, saneamiento, alta, baja y otros conceptos que determine el
control de bienes patrimoniales de propiedad de la Universidad Nacional Diego Quispe
Tito.

Realizar la conciliacion de las cuentas patrimoniales con la oficina de contabilidad para
ser remitidas a la Direccién General de Abastecimiento.

]

j rmacion Académica

Titulo Universitario y/o Grado Académico de Bachiller de las carreras de Administracion,
Contabilidad, Economia y/o carreras afines.

\
e

ursos y/o Especializacion

Especializacion en la toma de inventarios de bienes muebles e inmuebles
Especializacion en saneamiento de bienes muebles e inmuebles
Especializacion en control patrimonial

C

puesto y/o cargo

onocimiento  para el

Conocimientos Técnicos Principales:

Conocimiento de la ley general del sistema nacional de bienes estatales

Conocimiento del saneamiento de bienes muebles e inmuebles, incluyendo su
inscripcion en el Registro de la Propiedad Inmueble de la Superintendencia Nacional de
los Registros Publicos (SUNARP) y su ingreso al Sistema de Informacion Nacional de
Bienes de Propiedad Estatal (SINABIP).

Conocimientos de Ofimatica:

Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel
Bisico.

R

obligatorios

equisitos adicionales

Sistema Integrado de Gestion Administrativa — Modulo (SIGA-MP)

B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo

Funciones principales a desarrollar:

dirigir y supervisar, relacionar y cautelar el patrimonio de la universidad de acuerdo

sobre la existencia, Estado y condiciones de uso de los bienes que dispone la

a) Planificar, organizar,
con la normatividad vigente.
b) Formular Directivas
universidad.
c)

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles, enseres, inmuebles, asi como el sistema de

control de activos fijos de la universidad.

10
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d) Llevar el control del ingreso, salida y desplazamiento de los bienes patrimoniales.

e) Llevar el control y procesar las Altas y Bajas de los bienes del Activo Fijo.

f) Efectuar el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles de la universidad que asi lo requieran y
cuando lo disponga legalmente el ente rector SBN y la autoridad respectiva con los responsables de cada
area segun corresponda.

g) Suscribir las actas de entrega, recepcion para la aceptacion de donaciones y transferencias y para los actos
de disposicion y gestion de los bienes muebles estatales.

h) Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a su naturaleza y asignandoles el
respectivo valor monetario.

i)  Proponer la Directiva para la toma del Inventario Fisico de bienes muebles al 31 de diciembre de cada afio
fiscal.

j) Las demds que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia

C. Condiciones del Contrato

CONDICIONES i DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco
Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcién a
las necesidades institucionales.
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo
esta modalidad.

Duracién del contrato

REQUISITOS MiNIMOS | DETALLE

Experiencia Experiencia General:
Experiencia Profesional de tres (03) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica:
Experiencia laboral especifica en cargos como especialista en Secretaria Técnico, Area de
Recursos Humanos y/o afines al puesto durante dos (02) afios en el sector puiblico.
Nivel Minimo Requerido:
Experiencia laboral uno (01) ailo en el sector ptiblico.

Competencias Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio, Liderazgo, Planificacion y
analisis.

Formacioén Académica Titulo Profesional de Abogado(a) Colegiado y Habilitado

Cursos y/o Especializacién o Capacitacion en Recursos humanos

e Capacitacion en procedimiento administrativo disciplinario y/o sancionador
e Capacitacion en administracion publica.
e Capacitacion en derecho constitucional -administrativo

Conocimiento para el puesto Conocimientos Técnicos Principales:
y/o cargo

e Regimenes laborales publicos.

e Régimen disciplinario sancionador.

e Procedimiento administrativo general

e Conocimiento de elaboracion de informes del érgano instructor y sancionador

Conocimientos de Ofimatica:
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion a Nivel

Basico.
Requisitos adicionales Conocimiento en Acto Administrativo, Procedimiento Administrativo y Proceso Contencioso
obligatorios Administrativo

B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo

Funciones principales a desarrollar:
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a)

b)
c)
d)
e)

Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Identificar y evaluar reportes y/o denuncias recibidas en la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios (PAD).

Brindar apoyo a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento disciplinario.

Analisis legal de los reportes y denuncias.

Elaboracion de requerimientos de informacion a los 6rganos administrativos pertinentes.

Elaboracion de proyectos de informes de precalificacion, proyectos de Informes de 6rganos instructores y
sancionadores, asi como de otros documentos necesarios para los fines del procedimiento.

Apoyo a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario con la elaboracion de los
proyectos de Informes del Organo Instructor y Sancionador

Elaboracion de proyectos de Resoluciones, emitidas por los distintos érganos o unidades orgénicas, con
relacion a medios impugnatorios interpuestos relacionados a los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios:

Elaboracion de documentaciéon para las apelaciones ante el Tribunal de SERVIR.
Custodia de los Archivos de los procesos PAS.

Condiciones del Contrato

CONDICIONES 1 DETALLE

Duracion del contrato

Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcion a
las necesidades institucionales.

Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y

esta modalidad.

REQUISITOS DETALLE

MINIMOS
Experiencia Experiencia General:
\ Experiencia Profesional de cinco (5) afios en el sector publico y/o privado
3 Experiencia Especifica:

Experiencia laboral especifica en cargos como Especialista en Remuneraciones,
afines al puesto durante dos (2) afios en el sector publico.

Nivel Minimo Requerido:
Experiencia laboral tres (03) afios en el sector ptblico.

Competencias Orientacion a resultados. vocacion de servicio, trabajo en equipo. proactividad.

iniciativa, capacidad de trabajar bajo presion. manejo de informacion. compromiso.
integridad v responsabilidad.

Formacion Académica Titulo Profesional Colegiado y Habilitado en Contabilidad, Administracion y carreras

afines

Cursos y/o Especializacion

Estudio en gestion de recursos humanos

¢ Capacitacion en gestion de planillas

e Capacitacion de servir

Capacitacion en el aplicativo informatico de recursos humanos (AIRHSP)

Conocimiento  para el Conocimientos Técnicos Principales:
puesto y/o cargo

e Indispensable haberse desempeifiado en cargos inherentes al cargo

e Conocimiento en procesamiento de T-registro, PDT Planilla Electronico,
AFPNET

Conocimiento en la elaboracion de planillas de remuneraciones

Conocimiento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y Normas de Servir.

Conocimiento del moddulo de control de pago de planillas — SIAF (MCPP)

Conocimiento del aplicativo informético de recursos humanos (AIRHSP)

Conocimientos de Ofimatica:
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de Presentacion

12
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a Nivel Bésico.

3 \ERequisitos adicionales

' obligatorios

7

-7 B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo
Funciones principales a desarrollar:

a) Elaboracion de Planillas, PDT-PLAME,

b) Formular los instrumentos técnicos-normativos, orientadores y necesarios a fin de modernizar la
gestion.

¢) Emitir informes y/u opinién sobre procedimientos normativos en aspectos de Remuneraciones y
planillas.

d) Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

e) Realiza fichas de desempeiio laboral acorde a la normativa vigente.

f) Realizar diagnésticos de clima laboral y desempeiio laboral.

g) Registrar Procesar y revision de la planilla de pago (activo y pensionistas) verificando el calculo de los
descuentos, retenciones de impuestos a la renta, aportes de cada planilla (vacaciones, subsidios,
gratificaciones, liquidaciones u otras)

h) Realizar la carga de planillas de activos (CAP, CAS y D.L 276) cesantes de la UNDQT.

1) Supervisar altas y bajas en el T-Registro.

j) Verificar, analizar y efectuar descargo de deudas presuntas a la AFP e informar a la jefatura.

k) Emitir reportes de Proyeccion y ejecucion de gasto relacionados a la planilla de remuneraciones.

1) Absolver consultas y elaborar documentos que se le deriven para su evaluacion y atencion.

m) Apoyo en el registro y actualizaciéon del AIHSP — MEF de la sede central, SIAF (control de pago de
planillas y modulo administrativo/fase compromiso).

n) Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato.

Condiciones del Contrato

DETALLE
Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco
Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcion a
las necesidades institucionales.

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracién mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo
esta modalidad.

' CONDICIONES
"Lugar de prestacién del servicio

Duracion del contrato

CODIGO DE PLAZA N° 010 - JEFE(A) UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES

A. Perfil de Puesto:

REQUISITOS DETALLE

MINIMOS
Experiencia Experiencia General:
Experiencia Profesional de seis (06) ailos en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica:
Debera contar con tres (03) afios de experiencia desempeifiado cargos, realizando labores
y/o funciones relacionadas a proyectos de inversion, estudios técnicos, consultorias de
obras, ejecucion de obras y supervision en el sector publico.
Nivel Minimo Requerido:
Experiencia laboral de cuatro (04) afios en el sector publico.

Competencias Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio, Liderazgo,
planificaciéon y analisis.

Formacion Académica Titulo Universitario en Arquitectura y/o Ingenieria Civil, colegiado y habil.

13
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Cursos en supervision de obras y/o residencia de obras y/o ejecucion de obras y/o
valorizaciones y liquidacion de obras y supervision.

Cursos en la ley de contrataciones del estado y su reglamento.

Conocimientos de gestion publica y del sistema de Invierte.pe del MEF.

i Cursos y/o
Especializacién

Cursos en Costos, Presupuestos, Programacion, Valorizacion y Liquidacion de Obras.
Manejo de software (s10, AutoCAD, MS Project, Microsoft office, y otros).

Conocimientos Técnicos Principales:
Conocimiento de la normatividad vigente para la ejecucion y control de obras publicas.
Conocimiento de inspeccion, supervision, residencia de obras y mantenimientos

Conocimiento  para el

puesto y/o cargo

Conocimientos en formulacion de proyectos de inversion.

Conocimientos de la directiva de programacién multianual de inversiones.

Conocimientos de Ofimatica:

Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo, software (s10, AutoCAD, MS
Project, Microsoft office)

Requisitos adicionales

obligatorios

B. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo
Funciones principales a desarrollar:

Coordinacion de recursos y actividades para la Ejecucion de Obras y Mantenimientos encargados a la Oficina
de Desarrollo, Mantenimiento e Infraestructura.

Inspeccidn de obras y servicios de mantenimiento

Inspeccidn de instalacién de equipos

‘-,/1%5;\?4\;«\ e Priorizacion y ejecucion de acciones de mantenimiento preventivo y correctivo
N - LU . . . . &

44;)\%?t Itg &7 e  Evaluacién y acciones de mantenimiento correctivo

S \

Evaluacion y elaboracion de términos de referencia para la ejecucion de obras y servicios de mantenimiento
Evaluacion y elaboracion de términos de referencia para la adquisicion e instalacion de equipos.
Evaluacion y elaboracion de expedientes técnicos de PIPS y mantenimientos

Administracion de contratos de servicios, consultorias y obras

Elaboracion de términos de referencia para la supervision de obras

e Evaluacion de informes de supervision de obras

e Evaluacion de informes de ejecucion de obras

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

C. Condiciones del Contrato

OND 0 )
Lugar de prestacion del servicio Urb. Bancopata G-10, Distrito de Santiago, Provincia y Departamento de Cusco
Del 1 de marzo al 31 de mayo del 2021, tres (03) meses, renovable en funcién a
las necesidades institucionales.
S/ 5,000.00 (Cinco mil soles), incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al personal contrato bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma y Etapas del Proceso
FECHAS DE
DESARROLLO DEL
PROCESO

ORGANO
RESPONSABLE

ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Unidad de Recursos

1

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

11/02/2021 al 24/02/2021

Humanos

ww.undqt.edu.pe

Publicacién de la convocatoria en el portal institucional:

11/02/2021 al 24/02/2021

Unidad de Recursos
Humanos

14
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c
e

Presentacion de curriculo documentado
i3 Lugar: Medio virtual, al correo mesadepartes@undqt.edu.pe 25/02/2021 Mesa de Partes
(Hasta las 18:00 horas)
SELECCION
4 Evaluacion Curricular Documentado 26/02/2021 Comng’ de
Seleccién
5 Publicacion de resultados de la evaluaciéon curricular 26/02/2021 Comm.t' de
documentado (Hasta las 18:00 horas) Seleccion
6 Entrevistas personales (La hora se indicara en la publicacion de 27/02/2021 Comité de
los Resultados de la Evaluacion técnica — Medio Virtual) Seleccion
7 Publicacién de resultados Finales 27/02/2021 Comits ds
Seleccion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
8 Suscripcién y Registro de Contrato 01/03/2021 et
Humanos

Presentacion del expediente de postulacion

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en los procesos de seleccion de la UNDQT, deberan ingresar a la
pagina web institucional http:/www.undqt.edu.pe y descargar el Formatos Convocatorias CAS, en cual deberan
registrar sus datos personales y toda la informacion relacionada al cumplimiento del perfil de puesto en
convocatoria.

La informaciéon consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR tiene caracter de
. declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y
2 se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. }

& : r e la Presentacion del Expediente de Postulacion

i
S ,'l/,;;'Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en los procesos de seleccion de la UNDQT deberan presentar
wﬁ’/ mediante medio virtual (correo electronico) al correo institucional mesadepartes(@undqt.edu.pe, de acuerdo a las
‘ fechas y horarios establecidos en el cronograma, el expediente de postulacion el cual debe contener los documentos
que se detallan a continuacién en el orden indicado:
2.1.1.1. Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).
2.1.1.2. Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).
2.1.1.3. Declaracion Jurada (Formatos N° 03).
2.1.1.4. Curriculum Vitae simple actualizado.
2.1.1.5. Documentos que sustenten lo declarado en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02).
Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacion:

IMPORTANTE:

e Los/as Postulantes deben de llenar todos los campos de la Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02) de
acuerdo a los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir informacién relevante
que se requiera para determinar el cumplimiento del perfil del puesto en la evaluacién curricular.

e En caso el/la postulante omitiera en presentar alguno de los formatos enumerados en la presentacion del-
expediente de postulacion (Carta de Presentacion del Postulante, Ficha Resumen Curricular y la Declaracion
Jurada) el/la postulante sera DESCALIFICADO/A.

e Toda la documentacion sustentatoria del expediente de postulacion, deberé estar escaneado de forma simple, en
el mismo orden que en el Formato 2, caso contrario el/la postulante sera DESCALIFICADO/A.

e Los Expedientes Virtuales de Postulacion remitidas fuera de las fechas u horario establecidos, no seran
admitidas como postulacion.

e Si el/la postulante presentara mas de un expediente de postulacion para un mismo proceso de seleccion, se
tomara en cuenta el segundo expediente presentado, de acuerdo a la fecha indicada por el Sistema de Tramite
Documentario de la entidad.

e En el caso que, el expediente digital de postulacion supere los 25 MB (tamaiio maximo permitido por correo),
el postulante debera subir su expediente a plataformas de almacenamiento que permitan mayor capacidad como
OneDrive, Drive, etc. Precisando el Link de donde se encuentra dicho Expediente de postulacion.
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e El Comité de Seleccion, asi como la Unidad de recursos Humanos, se reserva el derecho de cualquier
fiscalizacion respecto a los documentos virtualmente presentados.

3. ETAPA DE EVALUACION

3.1Evaluacién de Ficha Resumen Curricular Documentado

Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado y acreditado por el/la
candidato/a en el Formato N° 02: Ficha Resumen Curricular, en relacién a los requisitos sefialados
en el perfil del puesto convocado.

Se inicia esta evaluacion considerando lo sefialado en el numeral 6.2. En caso el/la candidato/a no
presente el formato de Ficha Resumen Curricular y/u omita alguna de las consideraciones
sefialadas, el/la candidato/a sera DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a cada candidato/a
como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos solicitados en la convocatoria como:
formacion académica, cursos o programas de especializacion, experiencia laboral, conocimientos
para el puesto y/o cargo, ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos en la convocatoria; o NO
APTO/A si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo los candidatos/as APTOS/AS quienes podran
obtener un puntaje un maximo de Cincuenta (50) puntos.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados del siguiente modo:

Para el caso de: Se acreditara con:

Formacion Debera acreditarse con copia fedatada simple escaneada del Titulo Profesional requerido
Académica en el perfil del puesto convocado (Constancia de egreso, diploma de bachiller, titulo o
resolucion de la institucidn educativa confiriendo el Titulo Profesional)

Consideraciones

1. En caso de que el postulante presente documentacion que acredite la obtencion de
grados académicos similares como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor en
universidades del exterior, estos documentos deberan estar validados conforme lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, por lo

SR que estos deberan estar validados conforme lo establecido por la Directiva N° 001-
\\\L 2014- SERVIR/GDCRSC aprobada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°

> §

010-2014- SERVIR/PE

\ : ,C/J’lf)legiatura Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca colegiatura y habilitacion
\\u *:Q.‘E»/'/ profesional vigente, ello se acreditara a través del resultado de la busqueda en el portal
Sco -4 institucional del Colegio Profesional, donde conste Ia condicién de ““Habilitado™.

Para ello el postulante debera indicar el colegio profesional en el cual se encuentra
registrado y en que sistemas de busqueda se encuentra (Link de pagina web/consulta de
habilitados).

Consideraciones:

1. En caso no se visualice por este medio, es responsabilidad del postulante presentar
escaneado simple del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el colegio
profesional.

Debera acreditarse con escaneo simple de certificados y/o constancias y/o Diplomas de
la capacitacion solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado y/o
constancia debe indicar el nimero de horas solicitado.

Cursos y/o
Programas de Consideraciones:

Especializacion 1. Para los cursos se considerard un minimo de horas de capacitacion, las cuales
son acumulativas. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros.

2. Para los Programas de Especializacién o Diplomados deberdn tener una
duracion

minima de noventa (90) horas o, si son organizados por disposiciones de un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

3. No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a la obtencion del
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titulo profesional, estudios de pregrado o induccion.

4, En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial segtin la Ley N° 27444, Ley de

: Procedimiento Administrativo General.

'_if""lfixperiencia Debera acreditarse con escaneo simple de certificados y/o constancias de trabajo,
Laboral contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones y término de las mismas; u
otros documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacioén de la actividad.
Para acreditar la experiencia laboral por locacién de servicios se consideraran los
escaneos simples de las ordenes de servicio con la fecha de recepcion de la misma y/o
constancias prestacion de servicios y/o o constancia de conformidad del servicio en los
que se indique fechas de inicio y finalizacién del servicio.

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado segin las siguientes
consideraciones:

. Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, la
experiencia general se contabilizard a partir del momento del ejercicio profesional
correspondiente.

. No se considerara las experiencias laborales en paralelo y/o simultdneo como
doble experiencia laboral, por lo que se validara la relacionada al perfil y/o la que tenga
mayor tiempo.

Consideraciones:

I. En ningln caso se contabilizard practicas pre profesionales o formacién laboral
juvenil como experiencia general.

2. Los escaneos simples con las que acrediten la experiencia laboral deben de ser
legibles las mismas que permitan visualizar las fechas de inicio y fin; asi como cargo o
funcién desarrollada.

Experiencia Especifica:

Los postulantes deberan acreditar con contratos y resoluciones, el desempefio de labores

3‘”')\2 en areas afines al puesto al que concursan.
: j; Consideraciones:
. ‘/” La experiencia especifica estd dentro de la experiencia general por lo que no debe ser
i mayor a esta.
Conocimiento Los conocimientos para el puesto no requieren documentaciéon sustentatoria, sin

embargo, estos deben sefialarse obligatoriamente en el Numeral IV.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO, de la Ficha Resumen
Curricular (Formato N° 02), como parte de la Declaracion Jurada de cumplimiento de
requisitos minimos para el puesto y podran ser evaluados en el transcurso del proceso
de seleccion, de omitir esta informacion en la Ficha Resumen Curricular: Formato N° 2
se les considerara como requisito incumplido otorgandole la condicién de No Apto/a.
Otros Requisitos Escaneo simple del requisito

Adicionales

3.2Entrevista
Pasan a esta etapa todos los/as candidatos/as considerados Aptos/as de la evaluacién curricular.
Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de esta etapa se considera
el redondeo a dos decimales.
Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos/as mas idéneos para los puestos de trabajo
requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y
habilidades (Presentacién y desenvolvimiento, Actitud y cualidades para el puesto, Conocimientos y
capacidad analitica) del postulante conforme a las competencias solicitadas para la evaluacion.
La entrevista es individual y sera realizada por el Comité de Seleccion CAS, pudiendo el Comité
solicitar la participacion de un profesional especializado de estimarlo pertinente, quien tendra voz, pero
no voto.
El/la candidato/a deber4d presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacién de resultados preliminares. El/la candidato/a que no se presenten o lo haga fuera del
horario establecido, sera considerado como DESCALIFICADO/A.
El puntaje minimo aprobatorio es diez (10) puntos, por lo que los/las candidatas(as) que obtengan un
puntaje menor, seran considerados como NO APTOS/AS.
El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.
Los resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A o NO APTO/A o
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El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.
Los resultados a ser publicados determinaran la condiciéon de APTO/A o NO APTO/A o

DESCALIFICADO /A, con sus respectivos puntajes.

3.3Etapas de la evaluacion

Etapas de Evaluacion Puntaje Minimo Puntaje Maiximo
Evaluacién Curricular 40 puntos 50 puntos
Entrevista 30 puntos 50 puntos
TOTAL 70 puntos 100 puntos

- Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgard una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber
aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las candidatos/as que hayan indicado en el
Formato N° 02: Ficha Resumen Curricular, debiendo ademas ser acreditado con escaneo simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas
de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR/PE.

- Bonificacion por Discapacidad:

Se otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber
aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las candidatos/as hayan indicado en el Formato
N° 02: Ficha Resumen Curricular, y acreditado con escaneo simple del certificado de discapacidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

- Bonificacion por Deportista Calificados de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las candidatos/as que hayan
indicado en el Anexo N° 02: Ficha Resumen Curricular, debiendo ademas ser acreditado con el escaneo simple
del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

BONIFICACION

CONSIDERACIONES
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros|
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos|
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos 16%
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos 129%
. 0
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 8%
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 0
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 [ Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord 4%
0 marcas nacionales.

NIVEL

Nivel 1 20%

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

3.5Publicacion de Resultados

Para los resultados finales del proceso de seleccion, seran considerados los/las candidatos/as que han sido
calificados como APTOS/AS en cada una de las evaluaciones establecidas durante el proceso.
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El puntaje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos aprobatorio de cada una de
evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se tomara en cuenta las bonificaciones especiales de
corresponder, siendo elegido como ganador de la convocatoria, el/la candidato/a que tenga el mayor puntaje.
Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a dos decimales. La
publicacion de resultados de cada una de las etapas del proceso se realiza de la siguiente manera:

Resultados Preliminares Evaluacion Curricular
APELLIDOS Y | PUNTAJE FECHA Y HORA
NOMBRES PUNTAJE PONDERAD ) 1)1 D)
(Orden Mérito) (0] N EVAL.
CONOCIMIENTO
S

- Resultados Preliminares Entrevistas Personales
APELLIDOS Y PUNTAJE PUNTAJE CALIFICACIO
NOMBRES PONDERA N
(Orden Mérito) 1)10)

Resultados Finales

APELLIDOS PUNTAJE PONDERADO
Y NOMBRES PUNTAJ E BONIFICACI PUNTAJE FINAL
(Orden ENTREVIS | TOTAL ON FF.AA. RESULT

Mérito) ) TA Y/O ADO
UL AR PERSONAL DISCAPACID
AD

3.6 ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, el/la candidato/a ganador no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado el/la candidato/a que ocup6 el
orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a la suscripcion de contrato, dentro de los cinco
(05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacion.

Para la suscripcidn de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el Registro
Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria — SUNAT.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del contrato son los
siguientes:

Formatos de ficha de datos personales.

Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales.

Ficha RUC.

Copia Simple de DNI

Copia de Voucher de Cuenta Bancaria y Cédigo de Cuenta Interbancaria (legible).
01 foto tamaifio pasaporte con fondo blanco.

ASENENENENEN
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i 3.7DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
3.7.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

3.7.2 Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en alguno de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del
proceso de seleccidn.
- Por restricciones presupuestales.
- Otras debidamente justificadas.

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten durante el proceso de seleccidn
deberan ser remitidos al siguiente correo electronico: concursoscas@undgqt.edu.pe. siendo el Comité de
Seleccion la encargada de emitir la respuesta la cual debera ser hasta un (01) dia antes de la publicacion de
los resultados de la siguiente Etapa del Proceso.

Los postulantes o candidatos/as de los procesos de seleccion para la contratacion administrativa de
servicios, podran interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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Q UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
v LEYES N° 30597 — 30220

FORMATO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Senores

COMITE EVALUADOR

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
Presania -

YO. ..o identificado(a) con DNEN® ... solicito se considere mi
participacion como postulante eén el Proceso CAS NY........... convocado per la UNDQT, regulado en el

Decreta Legislativa N” 1057 y su Reglamente aprebada por Decreta Supremo N° 075 -2008-PCM,
maodificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCI4

Parz lo cual declare bajo juramantc que cumplo integraments cen los requisitos basicos y perfiles
establecidos en |z publicacién caomespondiente al servicio canvecade y que adjunte a la presente los
siguizntes documentos debidameanie firmados y foliadas en el siguiente orden-

Carta de Presentacion del Postulante {anexo N 01},

Farmate de Postulacion (Anexa N° 02},

Declaraciones Juradas del Postuiante (Anexo N° 03),

Curriculum \Vitae Simple Actualizado

Documentos gue sustenten lo declarado en el Formato de Postulacion (Ansxo N° 02)

nhowp =

Sin otro particular, quedo de Usted,

T
%)
(=1
o

Cusco. .. .....d

Firma del Postulante
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UNIVERSIDAD KACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 ~ 30220

TECLARACION HEHADRA DIt POSTULANTE

FORMATO NE 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PUDSIO AL QU PORIULA

TVPCITANT
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA

YOu oo vesnman sowims vev-, identificado con DN N° oe.....  domiciliado en
....... . pcx:lul;mle al Procaso CASNY ............al amparo del F'rmcnpu: de \eracidad
senalado en -—i 'wmeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispueste en el articule 42° de la
n/ R Ley N" 27444 Ley del Procedimiento Administrativa General, modificade por el Decreto Legislative N*

1272, declare bajo juramento que:

e« No tener antecedentes policiales nl penales,

e No tener condena por delito deloso, con sentencia firme.

« No estar inscrito en el Regisiro de Deudores de Reparacicnes Civiles por Delito Dolaso
({REDERECH).

e No contar cen inhabilitacion o suspensidn vigente administrativa o judicial, inscrita o no. en el
Registra Nacional de Sanclanes de Destituciones y Despido (RNSDD).

s No tengo Impedimento para ser posior o contratista ylo postular acoeder o ejercer el servicia,
funcion o cargo canvocado.

e Mo percibir simultgneamente remuneracion, pension u honerarios por concepto de locacien de
sanicios, asesorias o consullorias, © cualquier otra doble percepcidn o Ingreso del estado, salvo
por & gjercicie ce la funcidon docente efectiva y |a percepcion de dietas por participacion en unao
(01) de jos directorios de entidadss o empresas esiatales o en tribunas administrativas o en atros
organos culegiadas.

» No tener en la Institucian, famiiares® hasia ef 4° grade de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razon de malnmonio, con la facullad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa ¢ inditecls en el ingreso a laborar en la Universidad

* Encaso de tener parentesco con funcianarios o directivos de 1z entidad, personal de iz Unidad
Organica a la que corresponde el pueslo al cual postula, la Oficina de Admunistracion, Alta
Direccién yio cualquier otro organo yio unidad organica de ia entidad; declaro bajo juramenic el
parentesco, nombres y apellidos, cargo v area de trabajo, segin se detalla & continuacion:

N° | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo 1

|
|
\
ot
|
\
J

s« Sobre principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos fos documentos e
infermacion que presentc para efectos del prasente proceso de contratacidn. De verificarse que
la informacidn ez falsa o de presentarse inconsistencias. acepto expresamente gue la
Universidad proceda al refire automatico de mi pestulacion, sin perjuicio de ias acciones iegales
que correspondan.

Cusco, ...........det 2021.

Firma del Postulante
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