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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 005-2022-UNDQT

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO (CAS), A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA BAJO EL
REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

DISPOSICIONES GENERALES.

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE.

Universidad Nacional Diego Quispe Tito del Cusco.

1.2. FINALIDAD.

El proceso de seleccién tiene por objetivo establecer los procedimientos que orienten las acciones
referidas al proceso de seleccidon para la contratacidn de personal administrativo a plazo
determinado (por necesidad transitoria) para la Universidad Nacional Diego Quispe Tito, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacién administrativa de servicios, su reglamento y modificatorias para el ejercicio
presupuestal del afio 2022. La misma que se implementa bajo el amparo de haberse declarado
inconstitucional la prohibicién para contratar personal CAS prevista en el segundo parrafo del
articulo 4° de la Ley N° 31131, y habiéndose regulado en el articulo 5° del D.L. N° 1057 (modificado
por la Unica Disposicién Complementaria Modificatoria de fa Ley N° 31131) la contratacién a plazo
determinado para los casos de necesidad transitoria sin sefialarse la necesidad que otra norma de
rango legal lo habilite, puesto que no se requiere autorizacion prevista en norma con rango de ley.
Sin que ello signifique el ingreso a la carrera administrativa publica segin ley 24041,

1.3. OBJETO.

Ejecutar el proceso de seleccion de personal CAS, en razén a la calidad, idoneidad, actitud,
experiencia y formacién para ocupar las diferentes plazas requeridas por necesidad transitoria por
la Universidad Nacional Diego Quispe Tito, en funcién a los requerimientos de servicios efectuados
por parte de las areas usuarias.

1.4. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.

De conformidad al area solicitante.

1.5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

Comisién Permanente de Seleccion de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de la Universidad Nacional Diego Quispe Tito.

1.6. BASE LEGAL.

a) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal 2022.

d) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

e) Ley N° 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcién Publica.

f) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

g) Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

h) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

i) Ley N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico”.

i) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de
Servicios.

k) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremos N° 065-2077-PCM.

I) Decreto Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen Especial del
Decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.

m) Resolucién de la Comisién Organizadora N° 519-202-UNDQT/CO, Aprueban el Cuadro de
Asignacién de Personal Provisional — CAP PROVISIONAL 2021 de la Universidad Nacional
Diego Quispe Tito.
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n) Resolucion Viceministerial N° 0088-2017-MINEDU, que norma las Disposiciones para la
constitucién y funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las universidades publicas
en proceso de constitucion.

0) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el Anexo N°1 de la
"Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil".

p) 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.

q) Resolucién Ministerial N° 043-2021-MINEDU.

r) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, resoluciéon de aprueba la
“Guia para la Virtualizacién de Concursos Puablicos del D.L. 1057,

s) Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC.

t) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFILES Y CARACTERISTICAS DEL PUESTOS.

CODIGO DE PLAZA N° 001: JEFE (A) DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de cuatro (04) afios como profesional en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica

- Experiencia minima de tres (03) afios requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Competencias

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio,
Liderazgo, Planificacién y analisis.

Formacion Académica

- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Economista, Contador'
Publico, Licenciado en Administracién o profesién que incluya estudios
relacionados con la especialidad, colegiado y habilitado.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos Proyectos de Inversion Publica.
- Diplomado y/o cursos en Gestion Publica.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto
ylo cargo

Requisitos
obligatorios

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Software de Ingenieria (810, AUTOCAD, MS PROJET).

- Conocimiento en Gestién de Riesgos y Seguridad en el Trabajo.

- Conocimiento en elaboracién de expedientes técnicos.

- Conocimiento de Gestion de Inversiones INVIERTE.PE.

- Conocimiento de requerimientos de bienes y servicios.

Conocimientos de Ofimatica

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

No aplica

" adicionales

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Funciones generales a desarrollar:

a)

b)

f)

Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el Banco
de Inversiones durante la fase de Ejecucion.

Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdémica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversion durante la ejecucion fisica de estos.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banco de
Inversiones.

Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas 6rganos del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion,
sujetandose a la concepcidn técnica, econdémica y el dimensionamiento de contenidos en la ficha
técnica o estudio de pre inversién, segin corresponda.

Elaborar el expediente técnico 0 documento equivalente para las inversiones de optimizacion, de
ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuanta la informacion
registrada en el Banco de Inversiones.
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g) Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

h) Formar parte del comité de seguimiento de inversiones.

i) Registrar mensualmente la informacién de la ejecucién de cada inversién de la entidad en el
Banco de Inversiones.

j) Ofras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la Direccion General
de Administracion.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE _

Lugar de prestacion del servicio | Calle Marques N° 271 — Cusco.

Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de tres (03) meses renovables hasta el 31 de

diciembre de 2022, sujeto a Periodo de Prueba de tres (3) meses.

S/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de

Remuneracion mensual Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta
| modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 002: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE FORMULADORA.
A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de cinco (05) afios como profesional en el sector piblico
y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de tres (03) afios requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacién y andlisis.
Formacion Académica - Titulo profesional universitario de Licenciado en Economfa, colegiado y
. habilitado.
Cursos ylo Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestién de Contrataciones de bienes y servicios.
= - Diplomado y/o cursos Proyectos de Inversién Publica.
- Diplomado y/o cursos Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia.
Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:
ylo cargo - Conocimiento del Nuevo Sistema de Inversion Publica (INVIERTE PE)
- Conocimientos en programas informaticos especializados en $10,
AUTOCAD, PROYECT.
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 generales a desarrollar:

a) Conducir la fase de Programacién Multianual de Inversiones del ciclo de inversién del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

b) Aprobar las metodologias especificas y fichas técnicas a utllizar en la fase de formulacién y
evaluacion de los proyectos de inversion que se enmarquen en el ambito de responsabilidad
funcional, de acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones.

¢) Proponer al Organo Resolutivo del PMI de la Universidad, los criterios de priorizacién de la
cartera de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI sectorial, conforme a lo
establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

d) Realizar la evaluacion de la calidad, y la evaluacion ex post de las inversiones de la universidad

segun la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

‘<« e) Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de Inversiones del
| Ciclo de Inversion, asi como el monitoreo de la ejecucion de las inversiones de acuerdo a lo
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establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones.

f) Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas érganos del sistema
nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

g) Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE _

Lugar de prestacion del servicio | Calle Marques N° 271 — Cusco.

Inicio: Segdn suscripcién del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de tres (03) meses renovables hasta el 31 de
diciembre de 2022, sujeto a Periodo de Prueba de tres (3) meses.

8/ 6,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de
Remuneracion mensual Ley, asi como toda deduccidn aplicable al personal contrato bajo esta
modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 003: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO, MODERNIZACION Y
ESTADISTICA.

A. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector pablico y/o privado.
Experiencia Especifica:
- Experiencia laboral especifica en cargos como jefe en el puesto minimo de
tres (03) afios en el sector plblico.
Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.
Formacion Académica - Titulo profesional universitario en Economia, Ingenieria Econdmica,
. Administracién, Estadistica v/o Contabilidad, colegiado/a y habilitado/a.
Cursos ylo Especializacion Capacitacion especializada en el area:
- Diplomado yfo cursos en Sistemas relacionados con la especialidad y/o
Gestion Publica y/o Gestion Universitario y/o Planes de Desarrollo y/o
S Gestion de Proyectos.
Py —ED* - Diplomado y/o cursos de especializacion en Invierte.pe
6\&] I p\,’ - Diplomado y/o cursos en Planeamiento y Modernizacion.
S lz\oo\\ - Cursos en el manejo de Sistemas CEPLAM.
= crneraLof oi‘ - Cursos de especializacion en SIAF.
-\ P / Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:
( ol 2 V4 ylo cargo - Conocimiento de Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional.
\'-f_C‘O_;_;_’,}:*' - Conocimiento de la Normatividad Vigente en normas técnicas de
) planeamiento.

- Analista en Planeamiento.

- Conocimiento de la formulacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

- Conocimiento de la formulacidon del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP).

- Conocimiento de la formulacion del Manual de Procedimientos (MAPRO).

- Conocimiento de la formulacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

- Asistencia técnica y evaluacion del PE y POIL.

- Conocimiento del SIAF.

Conocimiento de Ofimética:

- Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de
Presentacidon a Nivel Basico.

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Funciones generales a desarrollar:
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a) Formular, proponer y elevar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operativo
Institucional.

b) Asesor en la formulacién, seguimiento y evaluacién de los Planes Programas y Proyectos
Académicos Administrativos de los drganos de la UNDQT.

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

d) Normar y desarrollar acciones para la determinaciéon de funciones y estructuras organicas y
procedimiento 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 Procedimiento Administrativos TUPA de
acuerdo a las normativas vigentes.

g) Brindar asesoria en la formulacion de Manual de Procedimiento (MAPRO) a las unidades de
organizacion.

h) Realizar estudios de investigacion en materia de racionalizacion administrativa y simplificacién
de procedimientos.

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

j) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco
de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Calle Marques N° 271 — Cusco.

Inicio: Seglin suscripcién del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de tres (03) meses renovables hasta el 31 de
diciembre de 2022, sujeto a Periodo de Prueba de tres (3) meses.

$/5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de
Remuneracion mensual Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato bajo esta
modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 004: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO.
A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de cuatro (04) afios como profesional en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico.

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocaciéon de Servicio,
Liderazgo, Planificacién y andlisis.

Formacion Académica - Titulo profesional universitario de Licenciado en Economia, Contador
Puablico, colegiado y habilitado.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Presupuesto por resultados.

- Diplomado y/o curso en Sistema Integrado de Administracion Financiera.

- Diplomado y/o cursos en Gestién Publica.

- Diplomado y/o cursos en Control Interno y/o Planeamiento Estratégico.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de Modulo de Programacién y Formulacién Presupuestal.

- Conocimiento del médulo de procesos presupuestarios — SIAF, a nivel de
Unidad Ejecutora de Pliego.

- Conocimiento de la normatividad presupuestal vigente, Presupuesto Pablico.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

- Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

- Conocimiento de Presupuesto por Resultados y Articulacion Territorial de los
Programas Presupuestales.

Conocimientos de Ofimatica

- Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de

“;‘6 o Presentacién a Nivel Intermedio.

Xag W'y eoc Requisitos adicionales | No aplica
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B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Funciones generales a desarrollar:

a) Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién de los procesos
presupuestarios en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los diferentes
érganos.

b) Ejecutar y coordinar las fases del proceso presupuestario de la entidad, sujetandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General
del Presupuesto Pablico como ente rector.

c) Gestionar la programacién multianual, formulacién y aprobacion del presupuesto institucional,
garantizando que las prioridades acordadas institucionaimente guarden correspondencia con los
Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria.

d) Consolidar, verificar y presentar la informaciéon que se genera en las unidades ejecutoras y
centros de costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los
presupuestos y sus modificaciones.

e) Participar de las fases del proceso presupuestario brindando la informacién que se requiera.

f) Emitir opinidn técnica previa en temas vinculados al proceso presupuestario.

g) Elaborar y presentar la informacién presupuestaria a los entes rectores dentro de los plazos
exigidos o en la normativa vigente.

h) Otras funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Calle Marques N° 271 — Cusco.

Inicio: Segun suscripcién del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de tres (03) meses renovables hasta el 31 de
diciembre de 2022, sujeto a Periodo de Prueba de tres (3) meses.

S/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de
Remuneraciéon mensual Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato bajo esta
maodalidad.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

/ Q_ %ﬁﬁ, /N C\*\ 2.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
cv DIRECCION /o\ FECHAS DE
GENEF N® ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO ORGANO RESPONSABLE
\n |0N f DEL PROCESO
CO P?« CONVOCATORIA _ g
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 132%3%%;' ﬁ?g:;aag% r':'ecnologlas dela
2 Publicacion de la convocatoria en el portal institucional: ‘ 14/10/2022 al Oficina de Tecnologias de la
www.undgt.edu.pe 27/10/2022 Informacién
Presentacion de curriculo vitae documentado
3 | Lugar: Calle Marques N° 271 (De 8:00 a.m. a 16:00 p.m. 28/10/2022 Mesa de Partes
horas)
SELECCION
4 | Evaluacién Curricular Documentado 02/11/2022 Comision de Seleccion
g\o‘f*EQn 4 Publicacién de resultados de la evaluacién curricular Comision de Seleccion
«IQ-O\)\% TO.C}O 5 | documentado (A partir de las 06:00 pm) en el Portal Web 02/11/2022
A = Tz Institucional hitps://www.undat.edu.pe/
Zu ggmAD S g?_ Presentacion de reclamos a los resultados de la evaluacion
>y 0S 6 | curricular de 08:00 am. a 13:00 pm. por Mesa de Partes - 03/11/2022 Comisién de Seleccién
L Calle Margues N° 271 — Cusco
n\fz o Pequ" Absolucién de reclamos de los resultados de la evaluacién
o 7 curricular a partir de las 18:00 horas, en el Portal Web 03/11/2022 Comision de Seleccion
Institucional hitps://www.undat.edu.pe/
Entrevistas personales (La hora se indicard en la Comision de Seleccion
publicacion de los Resultados de la Evaluacion técnica en 04/11/2022
el Portal Web Institucional hitps://www.undagt.edu.pe/
Publicacién de resultados Finales en el Portal Web 04/11/2022 Comisién de Seleccion
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Adjudicacioén, suscripcién, registro de contrato e inicio de Unidad de Recursos
10 labores 07/11/2022 Humanos

2.1.1. Presentacion del expediente de postulacion.
Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion CAS N° 005-
2022-UNDQT de la UNDQT, deberdan ingresar a la pagina web institucional
http://www.undgt.edu.pe y descargar los Formatos del Concurso Publico CAS, en cual deberan
registrar sus datos personales y toda la informacion relacionada al cumplimiento del perfil de
puesto en convocatoria.

La informacion consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR, tiene
caracter de declaracién jurada, por lo que elfla postulante sera responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a
cabo la entidad.

2.1.2. De la Presentacion del Expediente de Postulacién.
Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion CAS N° 005-
2022-UNDQT de la UNDQT, deberan presentar en copia simple por Mesa de Partes de Ia
Universidad Nacional Diego Quispe Tito (Calle Marques N° 271 — Cusco), de acuerdo a las
fechas y horarios establecidos en el cronograma, el expediente de postulacién el cual debe
contener los documentos que se detallan a continuacién en el orden indicado:

2.1.2.1. Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).

2.1.2.2. Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

2.1.2.3. Declaracion Jurada (Formatos N° 03).

2.1.2.4. Curriculum Vitae simple actualizado.

2.1.2.5. Documentos que sustenten lo declarado en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N°
02).

Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacién:

IMPORTANTE:

» 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
evaluacion curricular, debiendo consignar el nimero de folio desde el capitulo 1l (Formacién
Académica) al capitulo X (Declaraciéon Jurada) del Formato N° 02.

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

» Toda la documentacion sustentatoria declarado en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02),
el/la postulante debera presentar en copia simple v en el mismo orden, caso contrario elfla postulante
sera DESCALIFICADO/A.

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

o Si ellla postulante presenta su expediente de postulacién por medio virtual (mesa de partes
virtual). no serdn admitidas como postulacién.

La Comision de Seleccion, asi como la Unidad de Recursos Humanos, se reserva el derecho de
fiscalizacion posterior respecto a los documentos presentados.

2.1.3. Forma de presentacion de la documentacion.
El Expediente de Postulacién deberd ser presentado en un folder, debidamente foliado y
firmado de atras para adelante, de forma nitida y legible, caso contrario, se considerara como
DESCALIFICADOJA, consignandose esta informacion en el acta correspondiente.

a) En el caso de la solicitud y las declaraciones juradas deben ser llenadas debidamente y
presentarse sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice derecho).

b) Foliar (enumerar manualmente de atrés para adelante) en el margen superior derecho y firmar
en el margen inferior derecho de cada pagina como se ilustra en ef siguiente grafico.
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ETAPA DE EVALUACION.

3.1.Evaluacién 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 relacion a los requisitos
sefalados en el perfil del puesto convocado.
Se inicia esta evaluacion considerando lo sefialado en el numeral 6.2. En caso elfla
candidato/a no presente el formato de Ficha Resumen Curricular y/u omita alguna de las
consideraciones sefaladas, 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 soélo 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:

| Debera acreditarse con copia simple del Titulo Profesional requerido en el perfil del
| puesto convocado (Constancia de egreso, diploma de bachiller, titulo o resolucién
de la institucion educativa confiriendo el Titulo Profesional).

Consideraciones:

1. En caso de que el postulante presente documentacién que acredite la obtencion
de grados académicos similares como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor en
universidades del exterior, estos documentos deberén estar validados conforme
lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General,
por lo que estos deberan estar validados conforme lo establecido por la
Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°010-2014- SERVIR/PE.

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca colegiatura y

habilitacién profesional vigente, ello se acreditard con el certificado de habilidad

en copia simple emitido por el colegio profesional, donde conste la condicion de

“Habilitado”.

Debera acreditarse con copia 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.

Consideraciones:

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

2. Para los Programas de Especializacion o Diplomados deberan 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 obtencién del
titulo profesional, estudios de pregrado o induccién.

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

Debera acreditarse con copia simple de certificados y/o constancias de trabajo,

Formacién
Académica

| Colegiatura

Cursos ylo
Programas de
Especializacién

Experiencia Laboral
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contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones y término de las

mismas; u otros documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacién

de la actividad.

Para acreditar la experiencia laboral por locaciéon de servicios se consideraran

copias simples de las ordenes de servicio con la fecha de recepcion de la misma

ylo 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:

E! tiempo de experiencia laboral seré contabilizado segun las siguientes

consideraciones:

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

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

| Consideraciones:

1. En ningln caso se contabilizard préacticas pre profesionales o formacién
laboral juvenil como experiencia general.

2. Las copias 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 funcion desarrollada.

Experiencia Especifica:

Los postulantes deberan acreditar con contratos y resoluciones, el desempefio

de labores en areas afines al puesto al que concursan. |

Consideraciones:

La experiencia especifica estd dentro de la experiencia general por lo que no

debe ser mayor a esta.

Conocimiento Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion sustentatoria, sin

embargo, estos deben sefalarse obligatoriamente en el Numeral V.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO, de la Ficha Resumen

Curricular (Formato N° 02), como parte de la Declaracién Jurada de cumplimiento

de requisitos minimos para el puesto y podran ser evaluados en el transcurso del

proceso de seleccion, de omitir esta informacién en la Ficha Resumen Curricular:

Formato N° 2 se les considerard como requisito incumplido otorgandole la

| condicidn de No Apto/a. |

Otros Requisitos Copia simple del requisito

Adicionales

3.2. Entrevista.
Pasan a esta etapa todos los/as postulantes 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 postulantes mas idéneos para los puestos de trabajo
requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las
actitudes y habilidades (Presentacion 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 la Comision de Seleccidon CAS, pudiendo
solicitar la participacién de un profesional especializado de estimarlo pertinente, quien
tendra voz, pero no voto.
El/la postulante debera presentarse a la entrevista personal en {a fecha y hora indicadas en
la publicacion de resultados preliminares. El/la postulante que no se presenten o lo haga
fuera del horario establecido, sera considerado como DESCALIFICADO/A.
El puntaje minimo aprobatorio es treinta (30) puntos, por lo que los/las postulantes que
obtengan un puntaje menor, serdn considerados como NO APTOS/AS.
El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.
Los resultados a ser publicados determinaran la condicién de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO/A, con sus respectivos puntajes.

3.3. Etapas de la evaluacion.

Etapas de Puntaje Minimo Puntaje Maximo

Evaluacion

10
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| Evaluacion Curricular | 40 puntos - | 50 puntos
| Entrevista 30 puntos 50 puntos
| TOTAL 70 puntos 100 puntos

3.4. Bonificaciones Especiales
- Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de
haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/ias 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.

- Bonificacién por Discapacidad:
Se otorgara 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 Resolucién 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 acreditacién 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 bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

= CONSIDERACIONES | BONIFICACION |

/ —Tﬁﬁ Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o

/;2_;‘9\90,'"\‘;3\ Nivel 1 Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%
;(; GQQ S'k;-c;\ puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
[ uf DRECCH 29! mundiales o panamericanas
(&>, ek o5 . —

‘5,-&“!5“ ") Deportistas que hgyan participado en los Juegos

".&900 P‘T’g“\'} i Nivel 2 Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados 16%

Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos ylo Campeonatos Federados 12%
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 4 Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 8%
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
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.

. Publicacion de Resultados.
Para los resultados finales del proceso de seleccion, seran considerados los/las postulantes que
han sido calificados como APTOS/AS en cada una de las evaluaciones establecidas durante el
proceso.
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 tomard en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como ganador de la convocatoria, el/la
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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 ] FECHA Y HORA DE

NOMBRES PUNTAJE CALIFICACION 0BS. EVAL.
{Orden Mérito) CONOCIMIENTOS

- Resultados de Entrevista Personal y Resultados Finales:

APELLID PUNTAJE PONDERADO
osY PUNTAJ  BONIFICACI PUNTAJE
NOMBRE EV. ENTREVIST E TOTAL ON FF.AA. FINAL RESUL
S CURRICUL A YIO TADO

(Orden AR PERSONAL DISCAPACI
Mérito) DAD

3.6.

3.7.

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 publicacidn del resultado final. Si vencido este plazo, elfla postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarard
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 suscripcién 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 deberd presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del
contrato a la Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado y/o legalizados (grados vy titulos)
Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales.

Suspension de cuarta categoria - SUNAT

Copia Simple de DNI

01 foto tamaiio pasaporte con fondo blanco.

DE 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 seleccién.
- 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. Cancelacion 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 seleccion.
- Por resfricciones presupuestales.

12
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- Ofras debidamente justificadas.

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten durante el proceso de seleccion
deberan ser remitidos al siguiente correo electrénico: concursoscas@undat.edu.pe, siendo la
Comision 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 del proceso de seleccién para la contratacién administrativa de servicios, podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente.

COMISION DE SELECCION.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N° 30597 - 30220

FORMATO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Seiiores

COMITE EVALUADOR

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TIiTO
Presente .-

£ © TS , identificado(a) con DNI N° _.............. , solicito se considere mi

participacién como postulante en el Proceso CAS N°.........., convocado por la UNDQT, regulado en el
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075 -2008-PCM,

—

‘.' ADMu, ){lON
‘-Co Pe‘?‘

siguientes documentos debidamente firmados y foliados en el siguiente crden:

, Q_g\gﬁl‘;\g modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
130 --‘“ \._
f £ DRECCIN /\ Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo Integramente con los requisitos basicos y perfiles
\ \D GENERAL [ f- establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente los
[\

Carta de Presentacion del Postulante (anexo N° 01).

Formato de Postulacién (Anexo N° 02).

Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N° 03).

Curriculum Vitae Simple Actualizado.

Documentos que sustenten lo declarado en el Formato de Postulacion (Anexo N° 02).

ohWN=

Sin otro particular, quedo de Usted.

CuUSCO, ..cccceeeennn, del 2021.

Firma del Postulante




~ESCUELA SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”
(1 LEY N* 24400 DE AUTONOMIA, LEY N° 29292 DE GRADOS Y TITULOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

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

o R

“Ario del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 - 30220

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCEMY (AL N

PUHESTOD AL QU POSTUA

IMPORTANTE

Formulo |a presente Dectaraddn Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veraddad previsto en el numeral 17 artiarlo 42° de Ley N'27244, Ley de Proc A v

General sujetindome a las acciones legales vfo que correspondan de acuerdo a la legisladén nacional vigente. Por lo que dedaro que todos los datos y/o informaddn en & presente
. Dicho se somete 8 proceso de fisalkacion que Deve a cabo la entidad.

1. DATOS PERSDNALES

AR DY MALIMIE Y

% ¥ DICRARRE & 1AL INALNEAL § FLHA O AT | R | AR
i i

IOt bt
{ ARNE D1 ExTRAMIFRIA

N RUIC AL TRE (0808 Al TLIA e T8O PR

MRV PRGN e LUAL SE EMTERG O LA
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA
R = N , identificado con DN N° ... , domiciliado en
.............................. , postulante al Proceso CAS N?............., al amparo del Principio de Veracidad

sefialado en el numeral 1.7 del articulo 1V del THulo Preliminar y lo dispuesto en el artlculo 42° de Ia
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, modificado por el Decreto Legislativo N°
1272, declaro bajo juramento que:

No tener antecedentes policiales ni penales.
No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

o No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso
(REDERECI).

e No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucicnes y Despido (RNSDD).

e No tengo impedimento para ser postor o contratista y/o postular acceder o ejercer el servicio,
funcién o cargo convocado.

s No percibir simultdneamente remuneracién, pensiéon u honecrarios por concepto de locacion de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o ingreso del estado, salvo
por el gjercicio de la funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacidn en uno
{01) de los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros
érganos colegiados.

e No tener en la Institucién, familiares? hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Universidad.

s En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
Organica a la que corresponde el puesto al cual postula, la Oficina de Administracion, Alta
Direccion y/o cualquier otro érganc y/o unidad organica de la entidad; declaro bajo juramento el

arentesco, nombres y apellidos, cargo y area de trabajo, segun se detalla a continuacion:

N° | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

¢ Sobre principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacion. De verificarse que
la informacién es falsa o de presentarse inconsistencias, acepto expresamente que la
Universidad proceda al retirc automatico de mi postulacion, sin perjuicio de las acciones le
que correspondan.

Cusco, ............del 2021.
Firma del Postulante
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