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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 006-2022-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 seleccidn tiene por objetivo establecer los procedimientos que orienten las acciones
referidas al proceso de selecciébn para la contratacién 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 contratacion 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 prohibicidon 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 la Ley N° 31131) la contratacién a plazo
determinado para los casos de necesidad transitoria sin sefalarse 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 segun ley 24041.

. OBJETO.

Ejecutar el proceso de seleccién de personal CAS, en razén a la calidad, idoneidad, actitud,
experiencia y formacion 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 dreas usuarias.

. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
De conformidad al area solicitante.

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
Comision Permanente de Seleccion de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de la Universidad Nacional Diego Quispe Tito.

. 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 Publico para el afio fiscal 2022.

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

e) Ley N° 27815, Ley del Cédigo 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 discriminacién en los
regimenes laborales del sector publico”.

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

k) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
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 Comision Organizadora N° 519-202-UNDQT/CO, Aprueban el Cuadro de
Asignacion de Personal Provisional — CAP PROVISIONAL 2021 de la Universidad Nacional
Diego Quispe Tito.
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n) Resolucién Viceministerial 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.

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

p) Resolucién 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.

g) Resolucion Ministerial N° 043-2021-MINEDU.

ry Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, resolucién de aprueba la
“Guia para la Virtualizacién de Concursos Publicos Del D.L. 1057.

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

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

1.7. PERFILES Y CARACTERISTICAS DEL PUESTOS.

18 Dy,
ST EfG&ODIGO DE PLAZA N° 001: DIRECTOR DE INNOVACION, TRANSFERENCIA Y TECNOLOGIA.

t& \ PERFIL DEL PUESTO.
~ REQUISITOS MINIMOS

o Experiencia Experiencia General:
A - Experiencia minima de cinco (05) afos 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.

DETALLE

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio, Iniciativa
y Liderazgo, Investigacion, Planificacién, Andlisis y Proactividad.

Formacion Académica - Titulo profesional universitaric de Licenciado en Ciencias Sociales,
Administracion o profesién que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Cursos ylo Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Estudios de Doctorado en Sociedad y Cultura - especialidad en Gestién
Cultural

- Maestria Oficial en Gestion Cultural
- Post grado en cooperacion cultural internacional
- Post grado internacional en politicas culturales

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento en elaboracion, ejecucion y evaluacién de proyectos culturales

- Conocimiento en produccion y organizacion de eventos culturales

Conocimiento en relaciones interinstitucionales

- Conocimiento en investigacién en temas de sociedad y cultura

- Conocimiento en elaboracién de reglamentos y documentos de gestion

- Conocimiento en redaccién cientifica

Conocimientos de Ofimética

- 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:

o Difundir, fomentar y divulgar la produccion artistica, cientifica, y tecnologica, a través de los medios
necesarios, en favor del desarrollo artistico, cientifico, filoséfico y tecnoldgico de la region y del Perd.
e Proponer los lineamientos de politica institucional para la transferencia artistica, tecnologica y
capacitacion de la comunidad universitaria.
> » Disefiar y proponer a la Vicepresidencia de Investigacion las normas, reglamentos y directivas para el
e “"“\\ cumplimiento de los objetivos de la Ley Marco de Arte, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, en materia
- de la divulgacidn artistica y cientifica.
B0%71 o Formular y proponer las politicas y normas en materia de innovacién artistica, desarrollo de proyectos
] y transferencia tecnologica de la Universidad.
NW¥ee = « Promover la innovacion artistica y tecnologica en funcién a las necesidades de los sectores publico y
privado de la regién.
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¢ Promover las actividades de transferencia artisticas y tecnologica de los productos que desarrolla la
Universidad.

¢ Promover y apoyar al investigador en la gestion de registro de patentes y derecho de propiedad
intelectual en todas sus formas.

e Desarroliar e implementar metodologias e instrumentos para la mejora de la innovacién y la
transferencia artistica y tecnoldgica.

¢ Establecer vinculos con organizaciones para difundir los resultados de los proyectos de innovacion y
transferencia artistica y tecnolégica de la Universidad.

¢ Gestionar concursos de proyectos de divulgacién de la innovacion artistica y tecnolégica.

« Normar el desarrollo de la transferencia artistica y tecnoldgica, dirigidas a la sociedad, empresas y el
Estado.

¢ Proponer lineamientos de politica y capacitacién apropiada en las diferentes carreras profesionales
existentes en la Universidad.

¢ Asesorar en la elaboracion y ejecucion de programas de transferencia artistica, tecnolégica y
capacitacion a los grupos de interés y la comunidad académica.
Regular los procesos de transferencia artistica y tecnolégica en la Universidad con otras Instituciones
publicas y/o privadas a nivel nacional e internacional, para mejorar la calidad de la prestacion de

L ]
JRE\
| ,‘j{: o\ servicios de la Universidad.

gf;, Registrar las patentes y derechos de los investigadores con respecto a su informacion obtenida.
= g ,;,tjl Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.
NN 4
9}: CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

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

Inicio: Segln suscripcion del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segiin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneraciéon mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 002: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lil — UNIDAD FORMULADORA.
A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

| Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
| Liderazgo, Planificacion y analisis.
| Formacion Académica - Titulo profesional universitarioc de Licenciado en Administracion, Contador

Publico, Economista, Ingeniero Civil, Arquitecto o profesion que incluya

estudios relacionados con la especialidad.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Invierte pe.

- Diplomado y/o cursos en la Ley de Contrataciones con el Estado — Ley N°
30225.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento en AutoCAD, S10, MS, Proyect.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Funciones generales a desarrollar:
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e FEjecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajos, normas y procedimiento de los sistemas de la Unidad Formuladora.

Asesoras y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Coordinar y participar en la programacién de actividades.

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

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Duracion del contrato Inicio: Segtin suscripcion del contrato.

Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
}Remuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
2L bajo esta modalidad.

DETALLE

REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones

| similares afines al cargo.

F Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio,
Liderazgo, Planificacién y anélisis.
Formacion Académica - Titulo profesional universitario de Administracion, Contabilidad, Economia,
Abogado o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Cursos y/o Especializacién Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en sistemas gubernamentales, administrativos o
gestion publica.
- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de los sistemas administrativos del sector piblico.

- Conocimiento de los procesos y procedimientos de la administracion publica.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | No aplica
obligatorios

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

o Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajos,
normas y procedimiento de los sistemas de la Vicepresidencia Académica.

Asesoras y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Coordinar y participar en la programacién de actividades.

Elaborar y revisar documentos correspondientes al ambito administrativo de competencia de la
Vicepresidencia Académica, a fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos.

e Elaborar proyecto de instrumentos y/o dispositivos técnico-normativos, en el marco de la

A0 competencia de la Vicepresidencia Académica y la normativa vigente referidos a la
A RIS
;’,’{Z_\T‘Q‘? o\ implementacion de medidas para la gestion institucional.
R LTS —_— 0Z11 — n a2 .« . '
e uy [T ;% ¢ Participar en reuniones de Comité, comisiones o grupos de trabajo en representacion de la
O g ﬂ Vicepresidencia Académica, a fin de coordinar las acciones pertinentes para la implementacion
\& N4 de los acuerdos adoptados, en el marco de la politica institucional
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e Apoyar y/o hacer seguimiento a la ejecucion presupuestaria, al registro de las certificaciones de
crédito presupuestario en el SIGA y SIAF, creacion de metas presupuestarias en el SIGA y SIAF.

e Apoyar en el seguimiento, control, revisién y coordinacion de las actividades administrativas
encargadas por la Vicepresidencia Académica a las Unidades Organicas.

e Realizar coordinaciones con las unidades a cargo de la Vicepresidencia Académica para
gestionar e implementar mejoras en la gestion de sus procesos.

e Brindar asesoria y elaborar los respectivos informes en temas de contrataciones publicas,
presupuesto publico y finanzas publicas que sean requeridos por la Vicepresidencia Académica.

s Brindar asesoria y elaborar los documentos correspondientes en materia de seguimiento y/o
registro de POl en lo que corresponda a la Vicepresidencia Académica y a sus dependencias

¢ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

X D/gé\_ Lugar de prestacién del servicio | Calle Marques N° 271 — Cusco.

4 : Inicio: Segun suscripcién del contrato.
z racién del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segtin necesidad de

o servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
emuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 004: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll (RESPONSABLE DEL MONITOREO
.. Y SUPERVISION DE LAS CONDICIONES BASICAS DE CALIDAD) — VICEPRESIDENCIA ACADEMICA.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

/Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pablico yfo privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

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

Formacion Académica - Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o profesién que
incluya estudios relacionados con la espemahdad

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en sistemas gubernamentales, administrativos o
gestion plblica.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conacimiento en Gestion de calidad universitaria.

- Conocimiento en Gestion por procesos.

- Conacimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

- Conocimiento de Licenciamiento de Universidades.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

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

¢ Monitorear y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad,
aplicando el enfoque de gestién de procesos.

Registrar y mantener actualizada la informacion de la Oficina de Gestién de la Calidad.

Apoyar en la formulacidn de lineamiento y politicas de calidad universitaria de la UNDQT.

Apoyar en el desarrollo del sistema de calidad, aplicando el enfoque de gestién de procesos.
Apoyar en el seguimiento y control sobre el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.

e o & @
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e Apoyar en la formulaciéon, monitoreo y evaluacion de las politicas y estrategias para el
mejoramiento continuo de calidad educativa de la UNDQT.
¢ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacién del servicio | Calle Marques N° 271 — Cusco.
Inicio: Segln suscripcion del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.
Remuneracion mensual S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afo requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

| |Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
' Liderazgo, Planificacién y analisis.
Formacion Académica - Titulo profesional universitario de Administracién, Contabilidad, Economia,
Abogado o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en sistemas gubernamentales, administrativos o
gestion pablica.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de los sistemas administrativos del sector publico.

- Conocimiento de los procesos y procedimientos de la administracién publica.

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:

« Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de

trabajos, normas y procedimiento de los sistemas de la Presidencia de la Comision

Organizadora.

Asesoras y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Coordinar y participar en la programacion de actividades.

Elaborar y revisar documentos correspondientes al ambito administrativo de competencia de

ta Presidencia de la Comision Organizadora, a fin de verificar el cumplimiento de los

procedimientos administrativos.

e Elaborar proyecto de instrumentos y/o dispositivos técnico-normativos, en el marco de la
competencia de la Presidencia de la Comisién Organizadora y la normativa vigente referidos
a la implementacion de medidas para la gestion institucional.

e Participar en reuniones de Comité, comisiones o grupos de trabajo en representacion de la
Presidencia de la Comision Qrganizadora, a fin de coordinar las acciones pertinentes para la
implementacion de los acuerdos adoptados, en el marco de la politica institucional
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e Apoyar y/o hacer seguimiento a la ejecucién presupuestaria, al registro de las certificaciones
de crédito presupuestario en el SIGA y SIAF, creacion de metas presupuestarias en el SIGA
y SIAF.

o Apoyar en el seguimiento, control, revisién y coordinacion de las actividades administrativas
encargadas por la Presidencia de la Comisiéon Organizadora a las Unidades Organicas.

e Realizar coordinaciones con las unidades a cargo de la Presidencia de la Comisién
Organizadora para gestionar e implementar mejoras en la gestién de sus procesos.

+ Brindar asesoria y elaborar los respectivos informes en temas de contrataciones publicas,
presupuesto publico y finanzas publicas que sean requeridos por la Presidencia de la
Comision Organizadora.

» Brindar asesoria y elaborar los documentos correspondientes en materia de seguimiento y/o
registro de POI en lo que corresponda a la Presidencia de la Comisién Organizadora y a sus
dependencias

+ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

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

Duracion del contrato Inicio: Segun suscripcion del contrato.

A Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
T, servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y

,“Bemuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato

bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 006: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lil (Auditor) - ORGANO DE CONTROL
INTERNO.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUI!SITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
¥ - Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion
computada a partir de la condicion de egresado de la escuela profesional.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio en Control Gubernamental.

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion v analisis.

Formacion Académica - Titulo profesional universitario de Abogado, Contador, Administracion o
Economia.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Capacitacion acreditada en Contral Gubernamental, curso no menos de 12
horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90
horas.

- Capacitacion acreditada Delitos Contra la Administracién Publica, o Gestion
Publica, o Contrataciones del Estado, o Proyectos de Inversion Publica curso
no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

- Capacitacion acreditada en Derecho Administrativo, o Derecho Civil o penal,
curso no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializaciéon no menos de 90 horas.

- Diplomado y/o cursos afines al cargo.

Conocimiento para -el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de la Ley N° 27785.

- Conocimiento de la Ley N° 27815.

- Conocimiento de la Ley de procedimiento administrativo y Procedimiento
Administrativo Sancionador.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | Declaracion jurada de cumplir con los requisitos establecidos en la Directiva N°

obligatorios 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”,

aprobada por Resolucion de Contraloria N° 392-2020-CG.




::-‘\ESGUELA SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”
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B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Funciones generales a desarrollar:

2
z

e Ejecutar los servicios de control simultaneo y posterior, programados y no programados en el
Plan Anual de Control, desde el planeamiento, planificacion, ejecucion y elaboracion del informe,
de conformidad con las directivas, manuales y demas lineamientos emitidos por la Contraloria
General y presentarlos a la Jefatura del OCI dentro de los plazos previstos, previo control de
calidad, cerrando el servicio presentando los papeles de trabajo debidamente referenciados y
foliados.

¢ Integrar comisiones de control u otros equipos, como supervisor, jefe de comision o integrante,
segun la necesidad y las disposiciones de la jefatura, desarrollando su labor en estricto
cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Contraloria General.

o Desarrollar servicios relacionados diversos, segln se le asigne, verificando el cumplimiento de
las normas.

+ Realizar el seguimiento a las acciones y medidas correctivas que la entidad disponga para la
implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los informes de los

i servicios de control.

// e Elaborar, referenciar y archivar los papeles de trabajo como evidencia de los servicios de control

/ realizados.

o Efectuar el registro oportuno, integral y real de la informacién de los resultados de los servicios
de control en el sistema de Control Gubernamental, para mantener actualizada la informacion de
los servicios de control.

e Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

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

Inicio: Segun suscripcién del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 007: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll (Abogado) — SECRETARIA
GENERAL.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio en el puesto y/o funciones similares
afines al cargo.

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.
Formacién Académica - Titulo profesional universitario de Abogado.
Cursos ylo Especializacién Capacitacion especializada en el drea:
- Diplomado yfo cursos en la Ley del Procedimiento Administrativo General —
Ley N° 27444,

- Diplomado y/o cursos en Derecho Administrativo.

- Diplomado y/o cursos en Gestién Pablica.

- Diplomado v/o cursos afines al cargo.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

N ylo cargo - Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°

N 27444 (indispensable).

- Conocimiento de Procedimiento Administrativo Sancionador (PAS).

- Conocimiento en emisién y proyeccién de actos resolutivos.

Conocimientos de Ofimatica

- Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de
Presentacién a Nivel Bésico.

Requisitos adicionales

\O
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| obligatorios |

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

e FElaborar proyectos de resoluciones en materia laboral, administrativo, contrataciones con el
estado y demas materias inherentes al sector pablico.

Elaborar informes legales, cartas, oficios, memorandums, cartas notariales, etc.

Brindar asesoramiento legal al Secretario General en temas relacionados al area.

Coordinar y apoyar en las sesiones de la Comisién Organizadora.

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

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

gar de prestacién del servicio | Calle Marques N° 271 ~ Cusco.

3 /Duraclon del contrato Inicio: Segln suscripcion del contrato.

Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.
S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

.f ‘CODIGO DE PLAZA N° 008: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ili (RESPONSABLE DE ARCHIVO
-;CENTRAL) - SECRETARIA GENERAL.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

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

Formacién Académica - Titulo Técnico Superior o Profesional en Archivistica, Gestion Documental,
Contabilidad, Administracién, Ingenieria Industrial o carreras afines con la
especialidad.

Cursos y/o Especializacién Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/fo cursos en administracion documentaria y/o gestion de
archivos u otros similares.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales en:

ylo cargo - Gestién de archivos documentarios.

- Técnicas de archivo

Conocimientos de Ofimatica
Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de
Presentacién a Nivel Basico.

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

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

o Dirigir los temas referentes a las técnicas archivisticas aplicadas en los archivos de gestion,
periféricos y descentralizados de la UNDQT, segilin la normativa de! Archivo General de Ia
Nacion.

¢ Identificar, proponer y elaborar lineamientos técnicos y normativos, estrategias y herramientas a
los procesos de gestiéon documental y archivo.

o Dirigir y supervisar los sistemas de gestion documental y el proceso de digitalizacién de
documentos con valor legal.

Dirigir la organizacién documental, transferencia documental y servicio archivistico.
Cautelar la integridad de la infraestructura, equipo, materiales y espacios del area de archivo
central.

10
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e Mantener actualizada la base de datos de archivo central.
e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Duracién del contrato Inicio: Segln suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

M\\C\“\ S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
£ O,J\Remuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
'&‘x bajo esta modalidad.

[}

2P
u

§§ﬁ DIGO DE PLAZA N° 009: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD.
o

/ A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

o)

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.
“Formacion Académica - Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en sistemas gubernamentales SIAF-SIGA Y SEACE

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de Condiciones Basicas de Calidad 1.5 CBC.

- Conocimiento en Gestion de calidad universitaria.

- Conocimiento en Autoevaluacion, acreditacion y licenciamiento.

- Conocimiento en Gestion por procesos.

- Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

- Conocimiento de Licenciamiento de Universidades.

- Conocimiento de Acreditacion de Programas de Estudios de Educacion
Superior Universitaria.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

Funciones generales a desarrollar:

o Proponer e implementar el desarrollo del sistema de calidad, aplicando el enfoque de gestién de
procesos.

Registrar y mantener actualizada la informacion de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Apoyar en la formulacién de lineamiento y politicas de calidad universitaria de la UNDQT.

Apoyar en el desarrollo del sistema de calidad, aplicando el enfoque de gestién de procesos.
Apoyar en el seguimiento y control sobre el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.
Apoyar en la formulaciéon, monitoreo y evaluacion de las politicas y estrategias para el
mejoramiento continuo de calidad educativa de la UNDQT.

e Otfras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

11
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Duracion del contrato Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 010: TECNICO ADMINISTRATIVO [l — OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
\ - Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

a Experiencia Especifica:
t_«g)j - Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
m similares afines al cargo.
‘%ompetencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio,
4 Liderazgo, Planificacién y andlisis.

Formacion Académica - Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad, Economia, o carreras afines

gue incluya estudios relacionados con la especialidad.
Cursos ylo Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado o cursos en sistemas administrativos y/o de gestién publica.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de los sistemas administrativos del sector pablico.

- Conocimiento de los procesos y procedimientos de la administracién publica.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

e Analizar la documentacion que ingresa a la Oficina de Planificacién y Presupuesto para el
despacho y derivacion correspondiente.

¢ Realizar el seguimiento oportuno de la documentacion recibida por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.

o Realizar los requerimientos SIGA de acuerdo a los términos de referencia de la Oficina de

_ Planificacién y Presupuesto.

e Organizar, ordenar y foliar los documentos (Oficios, memorandos e informes) emitidos por el
Equipo de Planeamiento y Presupuesto

¢ Apoyar al Equipo de Planeamiento y Presupuesto en la redaccion y sistematizacion de Oficios y
Memorandos

¢ Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Inicio: Seguin suscripcién del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segun necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 011: TECNICO ADMINISTRATIVO 1l — UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS GENERALES.

A. PERFIL DEL PUESTO.

12
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I

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) aiitos en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesio y/o funciones
similares afines al cargo.

Experiencia

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacidon de Servicio,
Liderazgo, Planificacién y analisis.

Formacion Académica - Titulo técnico en Administracién, Contabilidad o Bachiller y/o carreras afines
relacionados con la especialidad.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado o cursos en sistemas administrativos y/o de gestion piblica.
- Diplomado y/o cursos relacionados al area.
. Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

:krlo cargo - Conocimiento y manejo del SIGA.

7 i - Conocimiento en seguridad y salud en el trabajo.

o } - Conocimiento en gestién documentaria y tramites administrativos.
L/ Conocimientos de Ofimética

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

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

y ,;,”

<. Funciones generales a desarrollar:

e Analizar la documentacion que ingresa a la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales para
el despacho y derivacion correspondiente.

¢ Realizar el seguimiento oportuno de la documentacion recibida por la Unidad de infraestructura y
Servicios Generales.

¢ Realizar los requerimientos SIGA de acuerdo a los términos de referencia de la Unidad de
Infraestructura y Servicios Generales.

e Organizar, ordenar y foliar los documentos (Oficios, memorandos e informes) emitidos por el
Equipo de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales

e Apoyar al Equipo de la Unidad de Infraestructura y Servicios Generales en la redaccion vy
sistematizacion de Oficios y Memorandos.

e Coordinacion con el personal a cargo de la unidad de servicios generales sobre temas de
seguridad y limpieza.

e Coordinacion con las sedes desconcentradas de la UNDQT.

e Coordinar la distribucién de material y Utiles de limpieza.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Inicio: Segln suscripcion del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segiin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 012: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.
A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones

13
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similares afines al cargo.

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacibn a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.

Formacion Académica - Titulo técnico de Informaética, Bachiller en Informatica o carreras afines
relacionados con la especialidad.

Cursos yl/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en desarrollo web.

- Diplomado y/o cursos en redes e internet.

- Diplomado y/o cursos en servidores.

- Diplomado y/o cursos relacionados al rea.
Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento en soporte TI.

- Conocimiento en servidores.

- Conocimiento en desarrollo web.

- Conocimiento en redes e internet.

Conocimiento de clasificar y archivar la documentacién.

T .
<4
1

A - Conocimiento de Itil.

R Conocimientos de Ofimatica

""} - Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de
NV Presentacion a Nivel Basico.
’ Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

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

‘e Realizar y supervisar los trabajos de mantenimienio preventivo y correctivo de los equipos
informaticos. Configurar el hardware y software de los equipos de acuerdo a los criterios
técnicos.

o Realizar el inventario tanto de hardware y software de la entidad y de las sedes desconcentradas
de la UNDQT.

Soporte informatico de los sistemas de la UNDQT.

Emitir informes técnicos sobre la infraestructura tecnolégica de la UNDQT.

Proponer nuevas tecnologias en el marco del gobierno digital.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Clasificar y archivar la documentacién de la OTI.

Digitalizar la documentacion recepcionada en los archivadores para una busqueda optima de los

mismos. '

e Realizar coordinaciones con las areas de la UNDQT, a fin de brindar atencién oportuna a los

requerimientos, segin indicaciones y mantener actualizado el directorio institucional.

e Organizar y ejecutar el seguimiento de la documentacion derivada a las areas correspondientes

para atencion y controlar su seguimiento.

¢ Evaluar el cuadro de necesidades de Utiles y materiales de escritorio, informaticos, coordinar el

suministro, custodiar y distribuir segin necesidad.
¢ Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asl como toda deduccidn aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

Y- CODIGO DE PLAZA N° 013: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
/A PERFIL DEL PUESTO.

N REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia General:

Experiencia

14
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- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Competencias

- Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y andlisis.

Formacion Académica

- Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad, Informatica o carreras afines
relacionados con la especialidad.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:
- Diplomado o cursos en sistemas administrativos y/o de gestién puablica.
- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

b
5o 00

Conocimiento para el puesto
ylo cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion pablica.

- Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General y Gestién
Publica.

2
72 "N a0

Conocimientos de Ofimatica
'“ - Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de
i Presentacién a Nivel Basico.
/Requisitos adicionales | No aplica
“obligatorios

p¥

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

e Analizar la documentaciéon que ingresa a la Oficina de Secretaria General para el despacho y
derivacion correspondiente.

e Realizar el seguimiento oportuno de la documentacién recibida por la Oficina de Secretaria

General.

¢ Realizar los requerimientos SIGA de acuerdo a los términos de referencia de la Oficina de

Secretaria General

e Organizar, ordenar y foliar los documentos (Oficios, memorandos e informes) emitidos por la
Oficina de Secretaria General

e Apoyar al Secretario General en la redaccion y sistematizacion de Oficios y Memorandos,
Informes y demas documentos.

¢ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracioén del contrato

Inicio: Segun suscripcién del contrato.
Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segun necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 014: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — UNIDAD DE CONTABILIDAD.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia

Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector ptblico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Competencias

- Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y andlisis.

Formacién Académica

- Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en SIAF

- Diplomado y/o cursos en SIGA

- Diplomado y/o cursos en Gestién Publica
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- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de los sistemas administrativos del sector puablico.

- Conocimiento y manejo de los sistemas SIAF-SIGA'Y SEACE.

- Conocimiento en habilitos de Viaticos en el SIGA

- Conocimiento en Analisis de Cuentas

- Conocimiento de los procesos y procedimientos de la administracion publica.

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:

¢ Analizar la documentacién que ingresa a la Oficina de Contabilidad para el despacho y
derivacién correspondiente.
Apoyo en las conciliaciones contables.
Registro de ingresos y gastos en el SIAF.
Revisar planillas, érdenes de compra, ordenes de servicio, cajas chicas y otros.
Realizar el seguimiento oportuno de la documentacion recibida por la Oficina de Contabilidad.
Realizar el registro de operaciones en el Sistema de Administracion Financiera SIAF.
Organizar, ordenar y foliar los documentos (Oficios, memorandos e informes) emitidos por la
AD A7 Oficina de Contabilidad.

= HIGHC » Otfras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

) C CONDICIONES DEL CONTRATO.

2 —

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

Inicio: Segun suscripcion del contrato.

*Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneraciéon mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

7 CODIGO DE PLAZA N° 015: TECNICO ADMINISTRATIVO I — DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

A. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de Servicio,

Liderazgo, Planificacion y analisis.

Formacion Académica - Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad o Bachiller de la carrera

profesional de Economia, Derecho o carreras afines relacionados con la

especialidad.

Cursos ylo Especializacién Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado o cursos en sistemas administrativos y/o de gestién publica.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Conocimiento de los procesos y procedimientos de la administracién pablica.

Conocimientos de Ofimética

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

Requisitos adicionales | No aplica

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

e Analizar la documentacién que ingresa a la Oficina de Administracién para el despacho y
derivacion correspondiente.
Realizar el seguimiento oportuno de la documentacion recibida por la Oficina de Administracion.
Realizar los requerimientos SIGA de acuerdo a los términos de referencia de la Oficina de
Administracién.

¢ Organizar, ordenar y foliar los documentos (Oficios, memorandos e informes) emitidos por el la
Oficina de Administracién

e Apoyar al Director de la Oficina de Administracién en la redaccion y sistematizacién de Oficios y
Memorandos, Informes y demas documentos.

e Otfras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracioén mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 016: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — UNIDAD DE PRESUPUESTO.

A. PERFIL DEL PUESTO.

; REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pablico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

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

Formacion Académica - Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado o cursos en sistemas administrativos y/o de gestion publica.

- Diplomado o cursos en costos y presupuestos.

- Diplomado o cursos en SIGA y SIAF.

- Diplomado o cursos en Ley de Contrataciones con el Estado.

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimiento en SIAF

- Conocimiento del Marco General del sistema Nacional de Presupuesto

- Conocimiento de Proceso Presupuestario

- Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado

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:

e Recepcion, clasificacion, registro, archivo, distribucién y archivamiento de documentos de la
Unidad de presupuesto.

e Apoyo en la proyeccion de documentos de emision de Certificaciones presupuestales,
ampliaciones, modificaciones presupuestales.
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Proyeccion de informacion concerniente a la gestion presupuestaria, andlisis de variaciones.
Apoyar en la actualizacién de la ejecucién de gasto por metas y centro de costos.

Apoyar en la identificacion de montos presupuestalmente programados, su ejecucién y saldos.
Elaboracién de cuadros para el seguimiento de ejecucién presupuestaria.

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Duracién del contrato Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, seglin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

BN S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
/. Yo “Remuneraciéon mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
\ bajo esta modalidad.

e\

29

336) IGO DE PLAZA N° 017: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.
"/

¥/ A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) aiios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) ano requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Experiencia

;|- Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de Servicio,
3 Liderazgo, Planificacion y analisis.

Formacién Académica - Bachiller en Comunicacion Social, Ciencias de la Comunicacion, Periodismo
o carreras afines relacionados con la especialidad.

Cursos y/o Especializacién Capacitacion especializada en el area:

5 - Diplomado y/o cursos en disefio grafico, marketing, publicidad, edicién de
S\DAD A audio y video o comunicacidn digital.
- Diplomado v/o cursos relacionados al area.

A0l Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:
13 5'§ ylo cargo - Conocimiento marketing, publicidad y comunicacion digital.
v " - Conocimiento de suite adobe a nivel intermedio — avanzado.
R Conocimientos de Ofimatica
- Conocimiento de Procesador de Textos, Hojas de Célculo y Programas de
Presentacion a Nivel Bésico.

Requisitos adicionales | No aplica
obligatorios

Funciones generales a desarroliar:

¢ Gestionar la comunicacién de manera permanente con los usuarios a través de las diversas
plataformas de comunicacién.

¢ Mantener actualizado el mapeo de grupos de interés y desarrollo de actividades con cada uno de
estos segmentos

» Monitorear las acciones de imagen y comunicaciones en los 6rganos desconcentrados a nivel
local y regional.

¢ Apoyar en la produccion de eventos protocolares; asi como el envio de materiales y documentos
protocolares.

¢ Apoyar en la ejecucion de actividades sobre las campafias sociales u otros eventos
institucionales. _

¢ Coordinar la distribuciéon de materiales institucionales y/o audiovisuales de las campafas de

\ comunicacion; asi como a los grupos de interés identificados.

Creacién de contenido para plataformas digitales y redes sociales.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato y la Presidencia de la Comision Organizadora en
el marco de su competencia.




- ~-‘~;,VIESCUEL/-\ SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”
: 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
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

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

Duracion del contrato Inicio: Segun suscripcién del contrato.

Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
Remuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

7, ODIGO DE PLAZA N° 018: TECNICO ADMINISTRATIVO Il — OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.
A. PERFIL DEL PUESTO.

DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pablico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de seis (06) meses requeridas en el puesto y/o
funciones similares afines al cargo.

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

Formacion Académica - Titulo Técnico en Contabilidad, Administracion o Bachiller en Economia,
Derecho o carreras afines relacionados con la especialidad.

Cursos ylo Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado yfo cursos acreditados en Control Gubernamental o
Contrataciones con el Estado o Sistema de Inversion Publica o Gestion
Publica, curso no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

Conocimiento para el puesto | Conocimientos Técnicos Principales:

ylo cargo - Conocimientos sobre Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGA),
Sistema de Administracion Financiera (SIAF)

- Conocimiento del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE).

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:

e Participar en la ejecucion de informes de los servicios de control posterior y servicios de control
simultaneo
Participar en la Planificacion, ejecucion y elaboracién de informes de servicios relacionados.
Llevar el archivo permanente del OCI de acuerdo con la normativa aplicable
Registrar y controlar los documentos emitidos y recibidos por el OCl, asi como seguimiento
permanente de los mismos hasta su archivamiento.

e Archivamiento de los papeles de trabajo clasificAndolos por tipo de servicio de control y servicios
relacionados

e Apoyar en el registro del Sistema de Auditoria Gubernamental, Control Simultaneo, INFOBRAS y
otros de CGR.

e Oftras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la misioén del puesto.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

T,

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

Inicio: Segin suscripcion del contrato.
Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.
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Remuneraciéon mensual

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 019: TECNICO ADMINISTRATIVO |l — VICEPRESIDENCIA ACADEMICA.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia

Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) arios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
similares afines al cargo.

Competencias

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

\\
-Rormacién Académica
.\

@

- Titulo Técnico en Administraciéon, Contabilidad o profesion que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

= ;Gj‘;rsos ylo Especializacion
o

N

4

T

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en sistemas gubernamentales, administrativos o
gestién publica.

- Diplomado v/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto
ylo cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de los sistemas administrativos del sector plblico.

- Conocimiento y manejo de los sistemas SIAF-SIGA Y SEACE.

- Conocimiento de los procesos y procedimientos de la administracion pablica.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales

obligatorios

No aplica

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

¢ Proponer e implementar el desarrollo del sistema de calidad, aplicando el enfoque de gestion de

procesos.

Registrar y mantener actualizada la informacién de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Apoyar en la formulacion de lineamiento y politicas de calidad universitaria de la UNDQT.

Apoyar en el desarrollo del sistema de calidad, aplicando el enfoque de gestién de procesos.
Apoyar en el seguimiento y control sobre el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.
Apoyar en la formulacion, monitoreo y evaluacién de las politicas y estrategias para el

mejoramiento continuo de calidad educativa de la UNDQT.
e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracién del contrato

Inicio: Segun suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 020: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ABASTECIMIENTOS.

A. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS MINIMOS

Experiencia

DETALLE
Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector pablico y/o privado.

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio requeridas en el puesto y/o funciones
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similares afines al cargo.

Competencias

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de. Servicio,
Liderazgo, Planificacion y andlisis.

Formacién Académica

- Bachiller y/o Titulado en Contabilidad, Administracién o afines.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Administracién y Gestion Publica,

- Diplomado y/o cursos EN SIAF — SIGA

- Diplomado y/o cursos CONTRATACIONES DEL ESTADO
CONTAR CON CERTIFICADO VIGENTE OSCE

- Diplomado y/o cursos relacionados al area.

Conocimiento para el puesto
ylo cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en SIAF

- Conocimiento en SIGA

- Conocimiento en tramites administrativos

- Conocimiento en contrataciones del estado SEACE- OSCE

Conocimientos de Ofimatica

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

}g dquisitos adicionales

No aplica

Lugar de prestacion del servicio

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

Organizacion del acervo documentario

Recepcién del acervo documentario fisico y digital

Elaboracion de documentos virtuales y fisicos de gestion (informes, cartas y memorandums).
Preparar los expedientes de pago (actas de conformidad y sustento del contratista)

Apoyo en el estudio de mercado )

Apoyo en el procedimiento SIGA (elaboracion de las 6rdenes de compra y servicio)
Notificacion a las 6rdenes de compra y servicio

Seguimiento de las 6rdenes de compra y servicio a los proveedores

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

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segun suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal de un (01) mes renovable, segin necesidad de
servicio y disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato
bajo esta modalidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

2.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

FECHAS DE

ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO
CONVOCATORIA
s ool ’ 15/11/2022 al Oficina de Tecnologias de la
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 28/11/2022 Informacién
Py 2 Publicacién de la convocatoria en el portal institucional: 16/11/2022 al Oficina de Tecnologias de la
\ www.undat.edu.pe 28/11/2022 Informacién
\ Presentacion de curriculo documentado
3 | Lugar: Calle Marques N° 271 (De 8:00 a.m. a 01:00 p.m. 29/11/2022 Mesa de Partes
horas)
SELECCION
Evaluacién Curricular Documentado (De 02:00 p.m. a Comisién de Seleccion
4 04:45 p.m. horas) 29/11/2022
5 Publicacion de resultados de la evaluacién curricular 20/11/2022 Comision de Seleccién
documentado (A partir de las 06:00 p.m.) en el Portal Web
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Institucional https://www.undat.edu.pe/

Entrevistas personales (La hora se indicara en la Comisién de Seleccion
6 | publicacion de los Resultados de la Evaluacion técnica en | 30/11/2022
el Portal Web Institucional https://www.undagt.edu.pe/ |
7 Publicacion de resultados Finales en el Portal Web 30/11/2022 Comision de Seleccion
Institucional https://www.undat.edu.pe/ 3
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Adjudicacion, suscripcién, registro de contrato e inicio de Unidad de Recursos
10 | Jabores Bifieie0es Humanos |

2.1.1. Presentacion del expediente de postulacién.

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion CAS N° 006-
2022-UNDQT de la UNDQT, deberan ingresar a la pagina web institucional
http://www.undat.edu.pe y descargar los Formatos del Concurso Publico CAS, en cual deberan
registrar sus datos personales y toda la informacién relacionada al cumplimiento del perfil de
puesto en convocatoria.

La informacion 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 se somete al proceso de fiscalizacion 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 selecciébn CAS N° 006-
2022-UNDQT de la UNDQT, deberan presentar en copia simple por Mesa de Partes de la
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 continuacion 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 €l 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 numero de folio desde el capitulo Hl (Formacion
Académica) al capitulo X (Declaracion Jurada) del Formato N° 02.

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

Toda la documentacién 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 el/la postulante
sera DESCALIFICADO/A.

Los Expedientes de Postulacién presentadas fuera de las fechas u horario establecidos, no seran
admitidas como postulacién.

Si ellla_postulante presenta su expediente de postulacion por medio virtual (mesa de partes
virtual), no seran admitidas como postulacién.

La Comisién 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 documentacién.

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
DESCALIFICADOI/A, consignandose esta informacion en el acta correspondiente.

a) En el caso de la solicitud y las declaraciones juradas deben ser llenadas debidamente y
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presentarse sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice derecho).
b) Foliar (enumerar manualmente de atras para adelante) en el margen superior derecho y firmar
en el margen inferior derecho de cada pagina como se ilustra en el siguiente gréafico.

1]

| 2
3
m »
. a ) firma
l’ = L 3

e

o 1!
:gu}’ ETAPA DE EVALUACION.

o

3.1.Evaluacién de Ficha Resumen Curricular Documentado.
Esta evaluacion 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 evaluacién considerando lo sefialado en el numeral 2.1.1. En caso ellla
candidato/a no presente el formato de Ficha Resumen Curricular y/u omita alguna de las
consideraciones sefaladas, el/la candidato/a serd 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
W . convocatoria como: Formacion académica, cursos o programas de especializacion, experiencia
laboral, conocimientos para el puesto y/o cargo, ofimética 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 simple del Titulo Profesional requerido en el perfil del
Académica 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 deberan 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 Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°010-2014- SERVIR/PE.

Colegiatura Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca colegiatura y
habilitaciéon profesional vigente, ello se acreditara 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 capacitacién solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado
y/o constancia debe indicar el nimero de horas solicitado.

Cursos y/o Consideraciones:
Programas de. 1. Para los cursos se considerara un minimo de horas de capacitacion, las
Especializacion 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
g duracibn minima de noventa (90) horas o, si son organizados por
\ disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas,
N : no menor de ochenta (80) horas.
e 3. No se consideran los cursos o0 especializaciones dirigidos a la obtencién del
titulo profesional, estudios de pregrado o induccién.
4. En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
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el postulante debera adjuntar la traduccién oficial segtin la Ley N° 27444, Ley

de Procedimiento Administrativo General.

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

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

mismas; u otros documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacion
de la actividad.

Para acreditar la experiencia laboral por locacion de servicios se consideraran

copias simples de las ordenes de servicio con la fecha de recepcién 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 finalizacion del servicio.

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado segin las siguientes

consideraciones:

« 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 considerara 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 contabilizara practicas 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 funcién desarrollada.

/ Experiencia Especifica:

Los postulantes deberan acreditar con contratos y resoluciones, el desempefio
de labores en areas afines al puesto al que concursan.

Consideraciones:

L. 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 considerara como requisito incumplido otorgandole la
- condicién 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 evaluacion 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 evaluacién.
La entrevista es individual y sera realizada por la Comision de Seleccién CAS, pudiendo
solicitar la participacion de un profesional especializado de estimarlo pertinente, quien
tendra voz, pero no voto.
El/la postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en
la publicacién 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, seran 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.
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3.3. Etapas de la evaluacion.

Etapas Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacion

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 bonificacion 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 Resoluciéon 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 de! proceso de seleccion, a los/las candidatos/as
hayan indicado en el Formato N° 02: Ficha Resumen Curricular, y acreditado con escaneo
simple de! 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
Y Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE. ‘

- Bonificacién por Deportista Calificados de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacién 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 evaluacién, 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:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel 1 Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales 0 panamericanas

Deportistas que hayan participado en los Juegos
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.

3.5. 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.
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El puntaje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos aprobatoric de cada
una de evaluaciones estabiecidas en el proceso, adicionalmente se tomara en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como ganador de la convocatoria, elfla
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 publicacién de resultados de cada una de las etapas del proceso se realiza de
la siguiente manera:

- Resultados Preliminares Evaluaciéon Curricular:
COD. | APELLIDOS Y - FECHA Y HORA DE
PLAZA | NOMBRES PUNTAJE  CALIFICACION OBS. EVAL.
{Orden Mérito) CONOCIMIENTOS

Resultados de Entrevista Personal y Resultados Finales:
APELLID PUNTAJE PONDERADO

PUNTAJ  BONIFICACI PUNTAJE
EV. ENTREVIST E TOTAL ON FF.AA, FINAL RESUL
CURRICUL A Y/O TADO

AR PERSONAL DISCAPACI
Mérito) DAD

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 publicacién del resultado final. Si vencido este plazo, elfla postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara
seleccionado elfla candidato/a que ocupé 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 comunicacién.

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 suscripcidn y registro del
contrato a la Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

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

Suspension de impuestos de renta de cuarta categoria

Copia Simple de DNI

01 foto tamafio 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 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. 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.
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- Por restricciones presupuestales.
- Otras debidamente justificadas.

IV. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS.
Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten durante la etapa de la
convocatoria del proceso de seleccion, deberan ser remitidos al siguiente correo electrénico:
concursoscas@undagt.edu.pe, siendo la Comision de Seleccion la encargada de emitir la respuesta la
cual debera ser hasta un (01) dia antes de la evaluacién curricular del Proceso.

Los postulantes del proceso de seleccién para la contratacion administrativa de servicios, podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente.

COMISION DE SELECCION.

27



= ':“f;;;ESCUELA SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”
9 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

ey

' “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

UNIVERSIDAD NACICNAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N° 30597 — 30220

FORMATO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores

COMITE EVALUADOR
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

Presente.-

B (@ P , identificado(a) con DNIN°® ............... , 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,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién comrespondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente los
siguientes documentos debidamente firmados y foliados en el siguiente orden:

Carta de Presentacién del Postulante (anexo N° 01).
Formato de Postulacion (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).

gihwn =

Sin otro particular, quedo de Usted.

CUSCO, .uccvvvvrernnnnn del 2021.

Firma del Postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N¢ 30597 ~ 30220

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESD CAS N

PLIESTOY AL QU POSTULA

§
:

Formulo |a presente Dedaraddn Jurada en virtud del Principlo de Presuncion de Veraddad previsto en el numeral 1,7 articlo 42° de Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo)
General suietandome a las acciones legales yfo que mrrespondan de acuerdo a Ja legislacién nacional vigente. Por o que dedaro que todas los datos y/o informacidn en o presente
Dicha [ proceso de fis@lizacion que lleve a cabo la entidad.

1. DATOS PERSONALES

TUGAR D SACINIE T
LS LRIV PRV S0P

APELTICES ¥ NUTMBRE S MALIORM AL ALY FEOMA DF NACEWIEN T T, Ay e

N0t bk o

" D RUC AT TIVD THREALCRIN ACTL A s FRU O PR hpTg
CARNE DF EXTRANAERIA g A

NVELTC PO B CLIAL SE RN ST Dt LA
VO ATORIA

FSYADO VL NEE BELE PO I MOV ¢ CRRE O ELECTROMNIC O 1

*Cansigne nameso 5nico y direocidn di pu o o entdad utlizard tles medics panT cOMUNICOIMOS €00 usted.

FLENLIADL T LAS BLHRJAS
ARMACAS 51 MGy

Sedeccione..

™1 550 pora la etapo de Evaluadon Curriculor Documentods.
IL FORMACION ACADEMICA

beha
SRADC M A EMIL ES PR 1AL (WM Fapreaigew TMNIVE RS SEAL NTRO 2 ES T i ) iy

i fasa

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHBLLER UNIVERSITARIQ

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA {**)

|ESTIDKBSEUMJARIOS

Dejar los espodias en banco en el Grado Acodémico que no oplique.

{**}IMPORTANTE: En caso de postukir ¢ un puesto que & debernt fa fecha de egresode io para
fos aias de experiencia generdl, se incluye tas proctices profesionales.

{***) Sdto pora kr etopo de Evakuaitn Curriculor Documentodo.

1. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
Cursos (inchuye cudiquier modofdod de X tolleres, inork i ) #n coso da salict un minimo da b estar podrin ser acomulativas.
©on no menos de 50 horas , © moyar ¢ B0 horas en coso de ser J por ididn de un r, €n of marco dit sus otrituciones normotivos.

{***) Sélo para fa etapa de Evaluadén Curricular Documentada
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V. CONOCIMIENTOS PARA ELPUESTO Y/O CARGO

Aqui deberd consignar k M g que i a5y, i Paa alio deberin de tomar en cuenti fos requisitos minimos solicitadas en el €ampo conodmientts
para &l puesto y/o cargo def nurmaral §. Perfll od Puesto de tas Bases dad Procesa CAS.

P KIVIEE NEIIS PARA £ PUEREDYY

. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA EIDIOMAS

<

i deberd cocsig! afimitica eidiomas.
£on una X sagin el nivel de dorinio que posee.

MRAL Bt DUMIENIO

CHIMA TR FRTRO DF £STUNSO O ME RO R T MGG

Imermestan Avare sdo

= 4 |otrus {Especitican)

RVt DE D2t

HOMAS CEMTRO G ESTUDKES O ME G0 ORYE i

[EERE Ay ad

3 |Dtros(Especificar}

VI. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO{**)

1

2
% si el perfi del pr {Centificado OSCE, Brevete, i i Recard da etc)
{***) S6lo para la etapa de 3

VIL EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SEVALORARA:
d reglistror toda ko ol doico desde ko st hasm Ja md PamdfdcbefénlmunmmmmMmmmummmfavmdnu'mo
F & . o descl & s o Acti ”
P ogr P P
donde MO 52 requiere § dn sécalea o p &) i), = & cuniquis lobaml
Nota: tener Aencis Tt solo deberd registrar ta experiencia mis relevant e para &l puesto.

MOMBRE (K LG EFETF . 1 ' gy ahlie,
£ R T Iele WA DR HA (3 1FMEE TBTAL il &t rus
ERADE] 52 risane ¥oF

Setecdione... 0 aflos 0 meses 0 dias

0aflosO meses0 diss

0 afios, O mas y 0 dias

oermilor fas v i Ja jo especifico tanlende o debe ser 2 o punciény aal puesto y/b asocioda ©) sector piblico /o of nivelespecico.
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TV H iR
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dafas dei tratajo

() 550 paca ia daga & -

HOMBRE I8 1A ENTIDAS FECHA DE I FECHA TF FIl MOITVT [
EMPRESA

£8 i [ £

PRSI A ML PP FA I 5 2

PV EY D)
[rss

[ o} :
7“% ipdi de tas funciones del rabajo
m~

SOMBRE DF LA f MWTHGA O3
EMPRESA

HNVTL DL
PLERT

ARE S 7L LT GROANIEA

Descripcion delas del trabajo

HOMBRE DR LA ENTIZO O = Tebal's e FLOHA D INKT fLCHA e )
[ IRy LA PRy o

AREA YL UNILSL CRGANAT S

de tas. i del rabajo

NOSMBRL [F L& FMTIIA
EMDRESS

det trabajo

£***) 58 para I staps de Evatuacién Curricutar Documentada

WOMBRE 0 LA FNTIDA — - CEORGA CE A0 PR OF Fire
EMPRESS b G et Mgl

Y ATRGEUAL CRGANIL A

e las Z del trabajo

{***) 5040 para 13 etapa de Evaluacion Curricular

LAAPRE SA T . o . 243

FMARRE TR LA EWYIOR O it = T ¢ O D Fin : =0 MTTV O

RHE A V0 URADAL DREATSCA
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filvEL kY
PUFSTC

Deseripdon detalada de fas funciones dei trahajo rezfizado:

HOMBRE (% 1A ENTIDAC 1= TLCHA DE 1 EECHA DETIN

BT . THEMPO) TTA
EMERE S T2t 4k 3 : W

del trabajo

TUEMPO TOTAL DF 1A EXPERIENGA LARORA] ESPECIFC A

IX. REFERENCIAS L ABORALES*

HFONG H RIOR
GOMERE DE L& ENTIDAD (1 F MPRESA DONIE PREST D SERVIOS REABRE CONPYL S IO DL SLEERIOR INMEDIS T3 DU, I E2EL SLIDE RICIK INAAE (AT JERRR e

1HIAE(RST

*Registre como minimo Jas iosde SUE tres Gl mplecs, depr iz o5 experiendi - o "

X. DECLARACION JURADA

-

{Dedan su voluntad de postular en esta Convicatoria de manera transparentz y de iuenda a las condiciones sefialadas pof fa Institucion?

2 |éDeclara tener hiti derechos dvilesy iaborales?

Firma ded Postulante
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA
D = T , identificado con D.N.I. N° ... , domiciliado en
.............................. , postulante al Proceso CAS N°............., al amparo del Principio de Veracidad

sefialado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la

e No tener antecedentes policiales ni penales.

* No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

/ e 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 Destituciones y Despido (RNSDD).

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

» No percibir simultdneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacién de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o ingreso del estado, salvo
por el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcién de dietas por participacién en uno
(01} de los directerios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros
drganos colegiados.

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

« En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
Orgénica a la que corresponde el puesto al cual postula, la Oficina de Administracién, Alta
Direccién y/o cualquier otro érgano y/o unidad orgénica de la entidad; declaro bajo juramento el

rentesco, nombres y apellidos, cargo y area de trabajo, segun se detalla a continuacién:

N° | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

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

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

*Cuadro para determinar el grado de %inﬂad y/o afini

Grado arentesco por I Tarentesco por ahnidad

EnTinea recta Enlinea En linea recia En Tinea colateral

Tro Fadres/hnos 08, YEIM0, nuera
[2do Wnﬂ’re'lﬁ Flermanas - Cuiados
“dio | Hisiblueles, bismetos Tios, sobnnos
[ #io Pfimos, s0bnnos, nietos lios, abuaios 1
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