,30“”“"5‘ ~, UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO
’ Escuela Superior Auténoma de Bellas Artes “Diego Quispe Tito” del Cusco

CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA
N2 025-2023-CCO-UNADQTC

Cusco, 25 de setiembre de 2023.

VISTOS:
El Informe N° 463-2023-UNADQTC/PCO-DGA-URRHH, Informe N° 1200-2023-UNADQTC/PCO-DGA, el
Acuerdo de Sesion Ordinaria de Consejo de Comision Organizadora, y;

CONSIDERANDO:
Que, la Universidad Nacional de Arte “Diego Quispe Tito” del Cusco, antes Escuela Superior de
Autonoma de Bellas Artes “Diego Quispe Tito” del Cusco de acuerdo a los alcances de la Ley N° 24400-

Q&\%& oNch? %, Ley de Autonomia; Ley N* 30220-Ley Universitaria; Ley N° 30597-Ley de Denominacion; Ley N° 31645-
[ e Ley que modifica la Ley 30597, A fin de cambiar la denominacién de la Universidad Nacional Diego

(EF o

{.:’g% §§4) uispe Tito, Ley N° 30851, Ley de Aplicacidn; Decreto Supremo N° 014-2018-MINEDU;

{]

e B~
'3‘0 cg?,} Que, conforme al 4to parrafo del Art. 18, de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el

\""efﬁfmgo"%‘// Art. 8, de la Ley N2 30220-Ley Universitaria, el Estado reconoce la autonomia Universitaria,

concordante con el articulo 1, de la Ley N2 31520, Ley que restablece la autonomia y la
institucionalidad de las universidades peruanas;

Que, el articulo 592 de la Ley Universitaria- Ley N2 30220, establece: El Consejo Universitario en el
presente caso el Consejo de Comisién Organizadora de la UNADQTC, tiene las siguientes funciones,
Numeral 59.8, “Nombrar, contratar, promover y remover al personal administrativo,(...)”, asi mismo,
el numeral 59.15, “Otras que sefiale el estatuto y Reglamento de Organizacidon y Funciones de la
universidad”, concordante con el articulo 21, inciso h) del Estatuto de la UNADQTC, aprobado
mediante Resolucidn Presidencial N2 404-2023-UNADQTC/PCO.

Que, el Sr. Presidente de la Comisiéon Organizadora es el personero y representante legal de la
Universidad conforme a lo dispuesto por la Ley N2 30220-Ley Universitaria, tiene a su cargo y a
Dedicacién Exclusiva la Direccion, Conduccién y Gestion del Gobierno Universitario en todos sus
ambitos, concordante con el numeral 6.1.5, inciso a), de la Norma Técnica “Disposiciones para la
constitucién y funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en
proceso de Constitucién”, aprobado mediante RVM N2 244-2021-MINEDU, modificado por la RVM
o)l N® 055-2022-MINEDU y RVM N° 053-2022-MINEDU;

Que, con Informe N° 0782-2023-UNADQTC/PCO-OPP de fecha 25 de setiembre de 2023, el Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Econ. Alfredo Silva Ccanri informa que se cuenta con libre

\ disponibilidad presupuestal en la partida de gasto 2.3.2.8.1. Contrato Administrativo de Servicios por
"\n el monto de S/. 288,627.91, en la fuente de financiamiento 00-Recursos Ordinarios, en el marco de
-/ \a Sexagésima Primera Disposicion Complementara final de la Ley N° 31638, para la atencién de todos
los centros de costos de la UNADQTC.

Que, mediante el INFORME N° 1200-2023-UNADQTC/PCO-DGA de fecha 25 de setiembre de 2023, el
Director General de Administracién, Lic. Fredy Enrique Yauri Bustos, eleva el Informe N°® 463-2023-
UNADQTC/PCO-DGA-URRHH, de la Unidad de Recursos Humanos de fecha 25 de setiembre de 2023,
mediante el cual se remite las Bases y Cronograma del Concurso Publico de Méritos bajo el Régimen
del Decreto Legislativo N° 1057-CAS N° 003-2023-UNADQTC.

Que, las Bases para el Proceso de Seleccién CAS N° 003-2023-UNADQTC, tiene como objeto: Ejecutar
el proceso de seleccion de personal CAS en razén a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia y
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formacion para ocupar las diferentes plazas requeridas en la Universidad Nacional de Arte Diego
Quispe Tito del Cusco, en funcién a los requerimientos de servicios efectuados por parte de las areas
usuarias.

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa

de servicios y tiene por objeto los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y

profesionalismo de la administracién publica; asimismo, el articulo 2° de la norma antes acotada,

sefiala: “El régimen especial de contratacién administrativa de servicios es aplicable a toda entidad
//\6;00",5875“@}\ publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
.v',;‘,zfio“ 4, 2\ Remuneraciones del Sector Publico, y a otras normas que regulan carreras administrativas especiales
=S lgo.x' t;"%ﬂ...)”; siendo aplicable para esta Entidad por ser de necesidad;

G
¢

fg’_,-;ibue, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprobé el Reglamento del Decreto Legislativo
(§'§)f’N° 1057, el cual refiere en su Articulo 1° que el Contrato Administrativo de Servicios es un régimen
L& 11 987 especial de contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad putblica con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por normas especiales y
confiere a las partes Gnicamente los beneficios y obligaciones inherentes al régimen especial;

Que, el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1057, establece que “(...) el acceso al régimen de
contratacion administrativa de servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La
convocatoria se realiza a través del Portal Institucional de la Entidad Convocante, en el Servicio
Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y en el Portal del Estado
Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de informacién;

Que, conforme al articulo 73°, numeral 73.3 del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala

.. “Cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el eficiente

A umplimiento de su misién y objetivos, concordante con la Ley 27658-Ley Marco de Modernizacién

la Gestion del Estado que faculta a las entidades, regular sus procesos para la obtencion de

ayores niveles de eficiencia a fin de brindar una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
ptimizando el uso de recursos ptblicos;

Que, el pleno del Consejo de Comision Organizadora UNADQTC, en Sesién Ordinaria N2 38-2023-SO-

I'. CCO-UNADQTC, de fecha 25 de setiembre de 2023, emite el siguiente: ACUERDO por UNANIMIDAD,

ﬁROBAR la CONVOCARIA para la contratacidn de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo
N

2 s /
= 3 bu( 8
SECRETARIA |
GENERAL

N\ 1057, 03-2023-UNADQTC. APROBAR las Bases y Cronograma del Concurso Publico mediante el
Régimen del Decreto Legislativo N° 1057 — CAS N° 003-2023-UNADQTC;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Art. 18, de la Constitucién Politica del Perq,
la Ley N° 30220-Ley Universitaria, a las “Disposiciones para la Constitucién y funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de Constitucién”, aprobada
mediante RVM N° 244-2021-MINEDU, modificada con RVM N° 055-2022-MINEDU y RVM N° 053-
2023-MINEDU, el Estatuto de la UNDQTC, aprobado mediante Resolucion Presidencial N° 404-2023-
UNADQTC/PCO de fecha 02 de agosto de 2023 y a lo acordado por el pleno del Consejo de Comisién
Organizadora;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la CONVOCARIA para la contratacién de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057, CAS N° 03-2023-UNADQTC.
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ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR las Bases y Cronograma para el Proceso de Seleccion CAS N° 003-2023-
UNADQTC, Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de Personal Administrativo (CAS),
bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de la Universidad Nacional de Arte Diego
Quispe Tito del Cusco. Que consta de treinta (30) folios y forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- PUBLICAR las Bases y Cronograma para el Proceso de Seleccién CAS N° 003-2023-
UNADQTC, Contratacién Administrativa de Servicios de Personal Administrativo (CAS), bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, en
el Portal del Estado Peruano Talento Pert (SERVIR) y en el Portal Web Institucional de la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco www.unadgtc.edu.pe

REGISTR SE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

» -“‘ \ \.\% Or,
e S % A
ey c?,4.__)\\\?\\\(\'\“‘(‘N\N\ e TrOMGAL ZEMCEDD—
A,

- / ‘\-
pe 7B 5. EDGAR PINTO HUANC A COMISION O GANIZADORA

"QSJCEETARIO GENERAL

DISTRIBUCION:
VPA.VPL.OTI. fArch/2023.
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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2023-UNADQTC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIQN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO (CAS), BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057

I. DISPOSICIONES GENERALES.

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE.
Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

1.2. FINALIDAD.
El proceso de seleccién tiene por objetivo establecer los procedimientos que orienten las acciones
referidas al proceso de seleccién para la contratacion de personal administrativo para la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios,
su reglamento y modificatorias para el ejercicio presupuestal del afio 2023, a plazo determinado.
1.3. OBJETO.
Ejecutar el proceso de seleccion de personal CAS, en razéon a la calidad, idoneidad, actitud,
experiencia y formacion para ocupar las diferentes plazas requeridas por la Universidad Nacional de
Arte Diego Quispe Tito del Cusco, en funcion a los requerimientos de servicios efectuados por parte
de las areas usuarias.
RELACION DE PLAZAS CAS CONVOCADAS
. CODIGO DE CANT. REMUNER.
v F CARGOS DEPENDENCIAS el It
JEFE {A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS | DIRECCION GENERAL DE
1 001 GENERALES ADMINISTRACION 01 >,000.00
JEFE (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS | DIRECCION GENERAL DE
- 002 HUMANOS ADMINISTRACION 01 5,000.00
DIRECTOR/A DE INNOVACION Y VICEPRESIDENCIA DE
3 003 TRANSFERENCIA TECNOLOGICA INVESTIGACION 01 5/000.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lli
4 004 (SECRETARIA TECNICA) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 01 4,500.00
DIRECCION DE INNOVACION Y
5 005 ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | | o\ \cceor N cin TECNOLOGICA 01 4,500.00
DIRECCION DE BIENESTAR
6 006 PSICOLOGO/A UNIVERSITARIO 01 4,500.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il .
7 007 (ACADEMICO) VICERRECTORADO ACADEMICO 01 3,500.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
8 008 (ARCHIVO) SECRETARIA GENERAL 01 3,500.00
9 009 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIi RECTORADO 01 3,500.00
TECNICO ADMINISTRATIVO I
10 010 (REMUNERACIONES) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 01 3,000.00
TECNICO ADMINISTRATIVO 1|
11 011 (SECRETARIA EDUCACION) VICEPRESIDENCIA ACADEMICA 01 3,000.00
. . DIRECCION GENERAL DE
12 012 TECNICO ADMINISTRATIVO i ADMINISTRACION 01 3,000.00
13 013 TECNICO ADMINISTRATIVO Il RECTORADO 01 3,000.00
ORGANO DE CONTROL
14 014 TECNICO ADMINISTRATIVO I INSTITUCIONAL 01 3,000.00
15 015 TECNICO ADMINISTRATIVO Il VICERRECTORADO ACADEMICO 01 3,000.00
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14.

1.5.

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.

De conformidad a lo dispuesto por la Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

Comision Permanente de Seleccién de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS) de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funcién Publica.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

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

Decreto Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen Especial del

1.6. BASE LEGAL.
a) Ley N° 30220, Ley Universitaria.
b)
c)
d) Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.
e)
f)
g) Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.
h)
i)
)]
Decreto Supremos N° 065-2011-PCM.
k)
Decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.
1)

Resolucién Viceministerial N° 0244-2021-MINEDU, que norma las Disposiciones para la
constitucién y funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las universidades publicas en
proceso de constitucion.

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el Anexo N°1 de la

n)

o)
P)

q)
r)

"Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil".

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

Resolucion Ministerial N° 043-2021-MINEDU.

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

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

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CODIGO DE PLAZA N° 001: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

'| DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia minima de cinco (05) afios como profesional en el sector plblico
ylo privado

Experiencia Especifica:

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

Competencias

- Trabajo en Equipo, Orientacidon a Resultados, Vocacion de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.

Formacién Académica

- Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil y/o afines, colegiado y
habilitado.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en ejecucion de proyectos de inversién.

- Diptomado y/o cursos en valorizacion y liguidacion de obras.

- Diplomado y/o cursos en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.
- Diptomado y/o cursos en gestion publica.

- Diplomado y/o cursos afines al cargo.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en mantenimiento de infraestructura.
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| - Conocimiento en la formulacion, evaluacion y ejecucion de expedientes
técnicos.

- Conocimiento en la formulacién de términos de referencia y especificaciones
técnicas.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales | No aplica

obligatorios

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

a) Proponer a la Direccion General de Administracion, lineamiento de politica, normas y
procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

b) Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos de servicios generales (mantenimiento,
seguridad, transporte, limpieza, administracion de ambientes, laboratorios y equipos).

¢) Elaborar el Programa Anual de mantenimiento preventivo de la infraestructura, instalaciones,
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

d) Coadyuvar en la formulacién del presupuesto de gasto corriente para su aprobacion,
contribuyendo en la definicion de criterios y prioridades de asignacién de recursos para el correcto
desempefio de las labores administrativo académicas y el oportuno suministro de los servicios
generales.

e) Instruir y supervisar a su personal para que cumpla con las medidas de seguridad en las
actividades que realiza.

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

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE '

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

Inicio: Segun suscripcién del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

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

CODIGO DE PLAZA N° 002: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

A. PERFIL DEL PUESTO.

I3

REQUISITOS MINIMOS _ DETALLE
Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de cinco (05) afios como profesional en el sector publico
y/o privado

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico 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 universitario de Licenciado en Administracion, Contador
Puablico, Economista, Abogado y/o Afines, colegiado y habilitado.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en la Ley del Servicio Civil.

- Diplomado y/o cursos en Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Diplomado y/o cursos en Gestién de Recursos Humanos en las Instituciones
Publicas y Privadas.

- Diplomado y/o cursos en Derecho Administrativo y Proceso Sancionador.

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

cargo

- Manejo de aplicativos informéticos (PDT-PLAME, AFP NET, AIRHSP y otros).
- Conocimiento de la Ley SERVIR y STPAD.

Publico
- Conocimiento de Legislacién Laboral en el Sector Publico.

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

| obligatorios

Requisitos adicionales | No aplica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar:

a)

b)

Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion
establecidas por el SERVIR y por la Universidad.

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de
recursos humanos; asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a
los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo
de gestion de recursos humanos.

Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las
necesidades del personal, en congruencia con los objetivos de la entidad.

Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacion y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro de Asignacién de Personal
Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad, segin corresponda.

Proponer y formular el Presupuesto Analitico de Personal — PAP en funcién al Cuadro de
Asignacién de Personal Provisional.

Administrar las pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.

Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracion de legajos,
control de asistencias, desplazamientos, procesos disciplinarios y desvinculacién del personal de
ia entidad.

Gestionar el proceso de incorporacion del personal a la entidad, que involucra la seleccion,
vinculacion, induccion y periodo de prueba.

Desarrollar el Plan de Capacitacion y acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales,
cultura y clima organizacional, comunicacién interna, asf como seguridad y salud en el trabajo.
Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC)y los demas registros que sean de su competencia.
Elaborar y mantener actualizadas las planillas de remuneraciones, pensiones y otros beneficios
segun los dispositivos vigentes.

Realizar la declaracién del PDT de planilla de remuneraciones de los trabajadores y docentes de
la universidad ante la SUNAT.

Mantener actualizado el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

Otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la Direccién General de
Administracion y el ROF en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por
norma expresa

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES | DETALLE

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

Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables

segun disponibilidad presupuestal

I

Remuneracion mensual

S/ 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 soles), incluyen impuestos v afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta
modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 003: DIRECTOR DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA:

A. PERFIL DEL PUESTO.

- Conocimiento de la normativa de Gestién de Recursos Humanos en el Sector
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Experiencia

REQUISITOS MINIMOS ' DETALLE _

Experiencia General:

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

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico en el puesto y/o
funciones similares afines al cargo, de los cuales minimo de un (01) afio de
experiencia en puestos 0 cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinares/as, responsable.

Competencias

- Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacidén de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y analisis.

Formacion Académica

- Titulado en Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas
v/o carreras afines al cargo estructural, colegiado y habilitado.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:
- Diplomado y/o cursos afines al cargo.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Formulacién de proyectos.

- Plataformas virtuales y gestion editorial.

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

Requisitos adicionales

obligatorios

No aplica

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

a) Promover acuerdos, contratos o convenido de cooperacion con los gobiernos regionales y otras
instituciones, para la sostenibilidad de la transferencia artistica y tecnolégica.
b) Brindar asistencia técnico a los gobiernos regionales sobre transferencia tecnologica en arte y las

ventajas para su region.

c) Promover un entorno politico, social y legal favorable para la sostenibilidad de los procesos

transferidos.

d) Promover la alineacion y vinculacion de las instancias regionales y nacionales para la inclusion en
los planes estratégicos y operativos, las pricridades de investigacion y transferencia tecnolégica.

e) Desarrollar mecanismos de control y evaluacién participativa, respetando los acuerdo, convenios
o contratos con las entidades receptoras y financiadoras.

f) Ofras funciones que su superior inmediato le asigne.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES : DETALLE |

Lugar de prestacion del servicio

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segan suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

&7 | Remuneracion mensual

S/ 5,000.00 (Cinco mil 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° 004: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill (SECRETARIA TECNICA):

A. PERFIL DEL PUESTO.
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REQUISITOS MINIMOS
Experiencia Experiencia General:

DETALLE

- Experiencia minima de tres (03) afios como profesional en el sector pliblico
y/o privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico, de los cuales
minimo de un (01) afioc de experiencia como Secretario Técnico de los
Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

| Competencias

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

[ Formacién Académica - Titulado en Derecho, colegiado y habilitado.

Cursos y/o Especializacion Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Procedimiento Administrative Sancionador

- Diplomado y/o cursos en Derecho Administrativo.

- Diplomado y/o cursos en Gestion de Recursos Humanos en las Instituciones
Publicas y Privadas.

- Diplomado y/o cursos en Gestion Publica.

cargo

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

- Derecho Laboral y Derecho Administrativo.

- Gestién de Recursos Humanos.

- Gestion Puablica.

- Regimenes laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo N° 276, Ley N° 30512, Ley N° 30220 y Ley N° 30057.

- Marco normativo vigente del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley del Servicio Civil.

- Instrumentos de gestion de Recursos Humanos.

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:

a)

b)

Ejecutar las funciones de Secretario/a Técnico/a del Procedimiento Administrativo Disciplinario
para asistir a las autoridades competentes en la gestion de las faltas disciplinarias de los
servidores y ex servidores civiles.

Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia o
apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo
Instructor competente. Asimismo, declarar "no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte de
ser el caso.

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

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

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.
Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el
caso. Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Suscribir los requerimiento de informaciéon y/o documentacion a las entidades, servidores y ex
servidores civiles de |a entidad de otras entidades en el marco de las funciones correspondientes
al Secretario/a Técnico/a.

Emitir opinién legal en materia del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en asuntos
administrativos laborales, cuando lo solicite la jefatura.

Proyectar directivas, normas y lineamientos internos en materia de gestion laboral, con el fin de
reglamentar los procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos.

Elaboracion, actualizacion y modificacion de instrumentos de gestion: Presupuesto Analitico de
Persona, Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, Manual de Clasificador de Cargo.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

S/ 4,500.00 (Cuatro 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.

CODIGO DE PLAZA N° 005: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA |I:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de tres (03) afios como profesional en el sector piblico

y/o privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico, de los cuales
minimo de un (01) afio de experiencia como Bibliotecdlogo/a.

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

Formacion Académica - Titulado en Ciencias de la Informacion, Ciencias de la Comunicacion, Ciencias
Sociales, Ing. De Sistemas y/o carreras afines con la especialidad, colegiado
y habilitado.

Cursos ylo Especializacion Capacitacion especializada en el érea:

- Diplomado y/o cursos en Gestion Piblica.

- Diplomado y/o cursos en Bibliotecologia, APA.

- Diplomado y/o cursos en Derecho Administrativo.

- Diplomado y/o cursos en relacion a la especialidad.
Conocimiento para el puesto y/o | Conocimientos Técnicos Principales:

cargo - Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

- Condiciones Basicas de Calidad.

- Investigacion y/o Produccion Intelectual.

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:

a) Planificar, coordinar, dirigir y evaluar la educacién de publicaciones relacionados con las
actividades de investigacion cientifica, tecnologica, artistica y humanista.

b) Promover los proyectos de Investigacion e incentivar la elaboracién de articulos cientificos de la
comunidad académica para que estos sean publicados en las revistas especializadas y/o
indexadas.

c) Promover e implementar los derechos de autor mediante la aplicacién de las normas APA de
acuerdo con los tratados nacionales e internacionales.

d) Utilizar recursos y sistemas de informacién electrénica (base de datos, catalogos, recursos web,
software, aplicaciones de internet y herramienta de medios sociales) para orientar a los usuarios
en la busqueda y el acceso a la informacion.

e) Manejar los procesos de adquisicion y gestion de activos para cumplir con los objetivos
establecidos, de forma que se oferte una coleccién adecuada que se mantenga en el tiempo.

f)  Actuar las bases de datos bibliograficos e implementar un plan de catalogacion e ingreso de datos
al sistema KOHA.

g) Desarrollar actividades didacticas e informativas para la adecuada induccion y formacién de
usuarios en la investigacion bibliografica.

h) Atender de forma diligente y oportuna las necesidades y requerimientos de informacién que
presenta el usuario.
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i) Elaborar y proponer documentos normativos que coadyuven a mejorar la gestién de la
Vicepresidencia de Investigacién.
j} Oftras funciones que su superior inmediato le asigne.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segun suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos 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° 006: PSICOLOGO/A:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia minima de cinco (05) aftos como profesional en el sector publico
y/o privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico desempefiando
funciones a fines a la funcion.

Competencias

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

Formacion Académica

- Titulado en Derecho, colegiado y habilitado.

Cursos yl/o Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en psicologia educativa, psicologia cognitiva y/o
psicologia de las organizaciones.

- Diplomado y/0 cursos relacionados con la especialidad.

Conocimiento para el puesto ylo
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Publica.

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

- Condiciones Basicas de Calidad.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales
obligatorios

No aplica

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar;

afines.

a) Atencion, evaluaciéon, diagnéstico y tratamiento psicoldgico a alumnos, docentes y personal
administrativo de la universidad.
b) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas, psicométricas, psicotécnicas, psicopatoldgicas y

c) Evaluar las areas de inteligencia, personalidad y esfera operativa del paciente, efectuando de ser
necesario orientacién familiar.
d) Emitirinformes segun requerimiento sobre la atencion psicolégica.

e) Elaborar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.
f) Dictar charlas de salud mental y psicoterapia.

g) Elaboracion de los reglamentos para el proceso de licenciamiento.

h) Otras funciones que su superior inmediato le asigne.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segln suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

S/ 4,500.00 (Cuatro mil Quinientos 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° 007: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (ACADEMICO):

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

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

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afos en el sector publico desempefiando

funciones en gestion académica, coordinador académico, asuntos

académicos en universidades publicas.

Competencias

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

Formacion Académica

- Titulado en Educacién, colegiado y habilitado de corresponder.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Direccién y/o Gestion.

- Diplomado y/o curso en Tecnologia Curricular.

- Diplomado y/o curso en Gestion por Procesos

- Diplomado y/o cursos relacionados con la especialidad.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:
- Gestién Publica.

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

- Condiciones Basicas de Calidad.

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

Requisitos
obligatorios

adicionales

No aplica

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar:

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo.

b) Asesorar y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

c) Revisar y/o estudiar documentos de gestién académicos y emitir informes técnicos respectivos.
d)} Elaboracion del Disefio Curricular.

e) Coordinary participar en la programacion de actividades académicas que coadyuven en el proceso

de licenciamiento.

f) Capacitar y orientar al personal docente en desarrollo académico.
g) Elaborar instrumentos de gestién académica.

h) Establecer lineamiento de politica académica.

i) Otras funciones que su superior inmediato le asigne.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE |
Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segln suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil Quinientos 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° 008: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (ARCHIVO):

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia minima de tres (03) afios como profesional en el sector pablico
y/o privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector piblico, de los cuales
minimo un (01) afio en el area de archivo.

Competencias

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

Formacion Académica

- Titulo profesional de Abogado, Historia, Administracion y /o afines con la
funcién.

Cursos ylo Especializacion

Capacitacién especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Archivo.

- Diplomado y/o cursos en Transferencia y eliminacion de documentos.
- Diplomado y/o cursos relacionados con la especialidad.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Publica.

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

- Condiciones Basicas de Calidad.

Conocimientos de Ofimética

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

Requisitos adicionales

| obligatorios

No aplica

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar:

a) Administracion el Archivo Central, asi como el acervo documentario.

b) Recepcionar y verificar la documentacion transferida de las unidad organicas al Archivo Central.

c) Organizar la documentacién del Archivo Central por fondo documental, 6rgane, unidad orgénica y
forma cronolégica, entre otros aspectos relevantes de ubicacién y/o localizacion.

d) Antes los pedidos de documentacion solicitadas por los diferentes 6rganos y/o unidades organicas

de la UNADQTC.

e) Elaborar, actualizar ylo proyectar instrumentos de gestion archivista, lineamientos y/o
procedimientos en materia de su especialidad en el marco de la normativa vigente.

f) Elaborar informes, reportes u otros de caracter administrativo que se realicen a solicitud de la
jefatura inmediata a fin de dotar de informacién idénea y oportuna en materia de su especialidad.

g) Aplicar los procesos técnicos archivisticos en el archivo central, asi como orientar en materia de
su especialidad al personal administrativo que asi lo requiera con la finalidad de promover la
adecuada gestién documental de la entidad.

h) Ofras funciones que le asigne su superior inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES | DETALLE

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

Inicio: Segdn suscripcion del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

§/ 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.

CODIGO DE PLAZA N° 009: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JiI:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:
- Experiencia minima de tres (03) afios como profesional en el sector publico

y/o privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector plblico desempefiando
funciones a fines a la funcién.

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

Liderazgo, Planificacion y analisis.

Formacién Académica - Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad y/o afines con Ia

especialidad.

Cursos yl/o Especializacién Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestion Publica. |

- Diplomado y/o cursos en Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Diplomado y/o cursos relacionados con la especialidad.

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

cargo - Ley de Contrataciones con el Estado.

- Ley N° 30220.

- SIGA.

- Sistema de Control Institucional.

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:

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo,
normas y procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad, planificacién
y otras instancias de la Universidad.

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

c¢) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de la
Presidencia de la Comisién Organizadora.

d) Formular los oficios y cartas de caracter técnico, solicitados por la Presidencia de la Comisién
Organizadora.

e) Coordinar con los Organismo rectores de los sistemas administrativos.

f)  Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES

Lugar de prestacién del servicio

DETALLE |
Calle Margues N° 271 — Cusco.

Duracién del contrato

Inicio: Segun suscripcién del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneraciéon 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.

CODIGO DE PLAZA N° 010: TECNICO ADMINISTRATIVO il (REMUNERACIONES):

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia

Experiencia General:

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

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio en el sector plblico desempefiando
funciones a fines a fa funcion.

Competencias

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

Formacion Académica

- Bachiller o Titulo Técnico en Contabilidad v carreras afines con la funcion.

Cursos yl/o Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestion de Recursos Humanos
- Diplomado y/o cursos en Gestién Publica.

- Diplomado v/o cursos relacionados con las funciones.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Sistemas informéaticos para pagos de planillas y control de asistencia

- Del sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

- Manejo de plataformas virtuales.

- Regimenes Laborales en el Estado: Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo N° 276, Ley N° 30512, Ley N° 30220 y Ley N° 30057 — Ley del
Servicio Civil.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales

obligatorios

No aplica

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar:

a) Elaborar informes técnicos de calculos de beneficios sociales de los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N° 276, N° 1057, Ley N° 30512, Ley N° 30220.

b) Elaborar las liquidaciones para el pago de vacaciones no gozadas y/o truncas del personal cesado.

¢) Realizar liquidaciones de reintegro, devengado, gratificaciones, subsidios. Asignaciones,
compensacién por tiempo de servicio, encargaturas, contratos y otros.

d) Reportar informes de haberes solicitada por las instancias administrativas e instituciones publicas
y privadas de acuerdo a Ley.

e) Elaborar informes técnicos de liquidaciones de expedientes judiciales por concepto de
compensacion por tiempo de servicios, subsidios, deudas sociales, entre otros.

f) Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas
relacionadas con la gestion de los recursos humanos de la Universidad.

g) Orientacién al pablico usuario sobre los procedimiento a seguir sobre aspectos remunerativos.

h) Ofras funciones inherentes al cargo o que sean encargadas por el jefe inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segln suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneracién mensual

S/ 3,000.00 (Tres mil 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° 011: TECNICO ADMINISTRATIVO Ii:

A. PERFIL DEL PUESTO.

~ REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

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

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico desempeiiando
funciones a fings a la funcién.

Competencias

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

Formacion Académica

- Bachiller o Titulo Técnico en Administracién, Ciencias de la Comunicacion y
carreras afines con la funcién.

Cursos y/o Especializacion

Capacitacion especializada en el area:
- Diplomado y/o cursos relacionados con las funciones.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley N° 30220.

- SIGA, SIAF.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales
obligatorios

No aplica

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar:

a) Llevar a cabo el registro de los documentos recibidos y emitidos, ordenamiento y clasificacion.

b) Brindar asistencia en las reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

¢) Asistir a su jefe inmediato en la preparacién de formatos, memorandum, oficios, informes, cartas,
proyeccion de resoluciones, entre otros.

d) Llevar a cabo el registro de todas las actividades programadas; asimismo, disponer y gestionar
los recursos, materiales que sean necesarios.

e) Atencion a los estudiantes y egresados de la Facultad de Educacion Artistica.

f)  Atencion al personal docente de la Facultad de Educacién Artistica.

g) Realizar seguimiento a los tramites administrativos con las demas oficinas de la Universidad.

h) Ofras funciones que le asigne su superior inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE |
Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracion del contrato

Inicio: Segun suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segin disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

S/ 3,000.00 (Tres mil 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° 012: TECNICO ADMINISTRATIVO II:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS :
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

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

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afo en el sector publico desempefiando
funciones a fines a la funcién.

Competencias

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

Formacién Académica

- Bachiller o Titulo Técnico en Administracion, Derecho, Contabilidad y carreras
afines con la funcién.

Cursos y/o Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestién Publica.

- Diplomado y/o cursos en Contrataciones con el Estado.

- Diplomado y/o cursos Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Diplomado y/o cursos relacionados con las funciones.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

- Tramites administrativos.

- SIAF, SIGA.

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:

Elaborar, verificar y organizar los documentos de gestion de manera integral emitidos por la

Direccién General de Administracion.

Administracion.

Realizar el seguimiento oportuno de la documentacién recibida en la Direccién General de

Realizar los requerimientos en el SIGA de acuerdo a los términos de referencia, especificaciones

técnicas de la Direccién General de Administracion.

Administracién.

permanente.

Revisar los requerimientos de bienes y servicios de las areas usuarias.

Proyeccion y revision de actos resolutivos.

Realizar las gestiones y coordinaciones de las actividades de la Direccion General de
Digitalizar los documentos de gestion ingresando a la base de datos para su proteccion con valor

Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES | DETALLE

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

Inicio: Segin suscripcién del contrato.

Duracion del contrato Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de
Remuneracion mensual Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta
modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 013: TECNICO ADMINISTRATIVO II:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios como profesional en el sector publico
ylo privado

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio en el sector piblico desempefiando
funciones a fines a la funcidn.

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

Formaciéon Académica - _Bachiller o Titulo técnico en Administracion, Contabilidad y/o afines.

Cursos y/o Especializacion Capacitacién especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestién Publica.

- Diplomado y/o cursos Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Diplomado y/o cursos relacionados con las funciones.

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

cargo - Gestion Pablica.

- SIGA.

- Ley N° 30220.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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 desarroliar:

a) Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion de la dependencia.

b) Tomar dictado taquigréfico y digitar o mecanografiar documentos.

c) Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

d) Redactar documento con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

e) Coordinar la eliminar o transferencia de los documento al area de archivo de la universidad.

f) Ofras funciones que le asigne su superior inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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LEY N° 30597 DE DENOMINACION, LEY N° 30851 DE APLICACION, LEY N° 30220 LEY UNIVERSITARIA

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE \
Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracién del contrato

Inicio: Segun suscripcién del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

S/ 3,000.00 (Tres mil 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 ii:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia General:

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

Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico desempefiando
funciones a fines a la funcion.

Competencias

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

Formacién Académica

- Bachiller o Titulo técnico en Administracién, Contabilidad, Contabilidad,
Ingenieria Econdmica

Cursos yl/o Especializacion

Capacitacion especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestion Publica.

- Diplomado yfo cursos Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Diplomado y/o cursos relacionados con las funciones.

Conocimiento para el puesto ylo
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:

Gestion Pablica.

- SIGA.

- Ley N° 30220.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Conocimientos de Ofimatica

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

Requisitos adicionales

obligatorios

No aplica

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Funciones generales a desarrollar:

Apoyar a las comisiones de control, segun lo determina la jefatura inmediata. A fin de coadyuvar
con el cumplimiento de los objetivos del control gubernamental.

Recopilar informaciéon para el planeamiento de los servicios de control, y ofros servicios
relacionados, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del control gubernamental.
Apoyar en las labores de planeamiento de los servicios de control y servicios relacionados, segin
determine la jefatura inmediata con el fin de identificar las materias y objetivos de control
adecuados.

Apoyar en la gestion documental del 6rgano de control institucional, a fin de cautelar su integridad.
Apoyar en la evaluacion de expedientes y solicitudes de informacion correspondientes, asignados
por la jefatura inmediata, con la finalidad de dar respuesta o solucion pertinente, oportuna y precisa
a los solicitantes.

Elaborar informes, reportes u otra documentacién, que se requiera para las actividades
desarrolladas en el ambito de su competencia, segin lo requiera la jefatura inmediata, a fin de
contribuir a la adecuada toma de decisiones.

Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas
informaticos de la contraloria general de la reptblica, derivadas de las labores del 6rgano o unidad
organica, a fin de mantener la confidencialidad correspondiente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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C. CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES | DETALLE

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

Inicio: Segun suscripcién del contrato.

Duracién del contrato Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de
Remuneracién mensual Ley, asi como toda deduccion aplicable al personal contrato bajo esta
modalidad.

CODIGO DE PLAZA N° 015: TECNICO ADMINISTRATIVO li:

A. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia Experiencia General:
- Experiencia minima de dos (02) afios como profesional en el sector publico
ylo privado

Experiencia Especifica:
- Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico desempefiando
| funciones a fines a la funcién.

| Competencias - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacidon de Servicio,
Liderazgo, Planificacion y andlisis.
E Formacion Académica - Bachiller o Titulo técnico en Administracion, Contabilidad, Ciencias Sociales
y/o afines con la funcién.
Cursos y/o Especializacién Capacitacioén especializada en el area:

- Diplomado y/o cursos en Gestidn Publica.

- Diplomado y/o cursos Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Diplomado y/o cursos relacionados con las funciones.

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

cargo - Gestién Puablica.

- SIGA.

- Ley N° 30220.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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:

a) Llevar a cabo el registro de los documentos recibidos y enviados, clasificacion y archivo segun
corresponda al campo funcional de la Vicepresidencia Académica.

b) Brindar asistencia en las reuniones de trabajo convocadas por el Vicepresidente Académico.

¢) Asistir a la oficina de la Vicepresidencia Académica en la preparacion de formatos, memorandum,
oficios, cuadros y otros documentos de trabajo que le sean requeridos.

d) Llevar el registro y control de la agenda diaria de la Vicepresidencia Académica y disponer o
gestionar los recursos, materiales que sean necesarios para el desarrollo de las reuniones de
trabajo.

e) Proyectar documentos por encargo, para subalternos y pares de la Vicepresidencia Académica
que estén relacionados con €l alcance de la gestion a cargo.

f)  Asistir al Vicepresidente Académico, en el seguimiento de los encargos efectuados a los érganos
y unidades organicas que formen parte de la estructura de la Universidad.

g) Apovar a la Vicepresidencia Académica, en la atencion de las consultas de las diferentes areas
asistenciales, respecto a sus requerimientos de recursos para el cumplimiento de actividades que
tienen a su cargo.

h) Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO.
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CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Calle Marques N° 271 — Cusco.

Duracién del contrato

Inicio: Segun suscripcion del contrato.
Termino: Contrato Temporal hasta el 31 de diciembre de 2023; renovables
segun disponibilidad presupuestal

Remuneracion mensual

modalidad.

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contrato bajo esta

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

2.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

FECHAS DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO ORGANO RESPONSABLE
DEL PROCESO
CONVOCATORIA
L - . 26/09/2023 al Oficina de Tecnologias de la
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 02/10/2023 e
2 Publicacién de la convocatoria en el portal institucional: 26/09/2023 al Oficina de Tecnologias de la
www. UNADQTC.edu.pe 02/10/2023 Informacién
Presentacion de curriculo documentado
3 | Lugar: Calle Marques N° 271 (De 8:00 a.m. a 16:00 p.m. 03/10/2023 Mesa de Partes
horas)
SELECCION
4 | Evaluacion Curricular Documentado 04/10/2023 Comité Evaluador
Publicacién de resultados de la evaluaciéon curricular Comité Evaluador
5 | documentado (A partir de ias 06:00 pm) en el Portal Web 05/10/2023
Institucional https://www.UNADQTC.edu.pe/
Presentacion de reclamos a los resultados de la evaluacion Comité Evaluador
6 | curricular de 08:00 am. a 12:00 pm. por Mesa de Partes - 06/10/2023
Calle Marques N° 271 — Cusco
Absolucion de reclamos de los resultados de la evaluacion Comité Evaluador
7 | curricular a partir de las 18:00 horas, en el Portal Web 06/10/2023
Institucional https://www.UNADQTC.edu.pe/
Entrevistas personales (La hora se - indicara en la Comité Evaluador
8 publicacion de los Resultados de la Evaluacion técnica en 09/10/2023
el Portal Web Institucional hitps://www UNADQTC.edu.pe/
9 Publicaciéon de resultados Finales en el Portal Web 10/10/2023 Comité Evaluador
Institucional hitps://www . UNADQTC edu.pe/
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
s . Unidad de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato 11/10/2023 Elimancs
- Unidad de Recursos
11 | Inicio de labores 41/10/2023 HuManos
2.1.1. Presentacion del expediente de postulacion.
Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccién CAS N° 003-2023-
UNADQTC, deberan ingresar a la pagina web institucional htip://www. UNADOTC.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 informacioén consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR, tiene
caracter de declaracion jurada, por lo que elfla postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a
cabo la entidad.
2.1.2. De la Presentacién del Expediente de Postulacion.

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion CAS N° 003-2023-
UNADQTC, 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 continuacién en el orden indicado:
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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. Declaracién 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 postulacion:
IMPORTANTE:

Los/as Postulantes deben de llenar todos los campos de la Ficha Resumen Curricular (Formato N°
02) de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir
informacién relevante que se requiera para determinar el cumplimiento del perfil del puesto en la
evaluaciéon curricular, debiendo consignar el nimero de folio desde el capitulo Il (Formacién
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 postulacién (Carta de Presentacion del Postulante, Ficha Resumen Curricular y la
Declaraciéon Jurada) elfla postulante sera DESCALIFICADO/A.

Toda la documentacion sustentatoria declarado en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02),
el/la postulante debera presentar en copia simple y 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 postulacion.

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

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

2.1.3. Forma de presentacién de la documentacion.

El Expediente de Postulacién debera ser presentado en un folder, debidamente foliado y
firmado de atras para adelante, de forma nitida y legible, caso contrario, se considerara como
DESCALIFICADO/A, consignandose esta informacion en el acta correspondiente.

a) Enelcasodelos Formatos N° 1, 2 y 3 (Carta de Presentacion, Ficha de Resumen Curricular y
declaracion jurada) deben ser llenados debidamente y presentarse sin enmendaduras con firma
y huella dactilar (indice derecho), caso contrario, se considerard como DESCALIFICADO/A.

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 gréfico, caso
contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.

p——
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f 3 : firma

ETAPA DE EVALUACION.

3.1. Evaluacioén 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 relacién a los requisitos
sefialados en el perfil del puesto convocado.

Se inicia esta evaluacién considerando lo sehalado 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, ellla candidato/a sera DESCALIFICADOQ/A.

Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto vy se califica a cada
candidato/a como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos solicitados en la convocatoria
como: Formacién académica, cursos 0 programas de especializacion, experiencia laboral,
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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/fas APTOS/AS quienes
podran obtener un puntaje minimo de treinta y cinco (35) puntos y un puntaje maximo de
Cincuenta (50) puntos.

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

PARA EL CASO DE: | SE ACREDITARA CON:
Formacién 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 institucién educativa confiriendo el Titulo Profesional).

Consideraciones:

1. En caso de que el postulante presente documentacion que acredite la obtencion
de grados académicos similares como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor en
universidades del exterior, estos documentos deberan estar validados conforme
lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General,
por lo 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
habilitacién profesional vigente, ello se acreditara con el certificado de habilidad en
copia simple emitido por el colegio profesional, donde conste la condicién de

“Habilitado”.

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

Cursos ylo Consideraciones:
Programas de 1. Para los cursos se considerara un minimo de horas de capacitacion, las cuales
Especializacion son acumulativas. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso,

talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

2. Para los Programas de Especializacion o Diplomados deberan tener una
duracién minima de noventa (90) horas o, si son organizados por disposiciones
de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de
ochenta (80) horas.

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

4. En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial segiin 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 recepcion de la misma

y/o constancias prestacion de servicios y/o o constancia de conformidad del servicio

en los que se indique fechas de inicio y finalizacion del servicio.

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado seglin las siguientes

consideraciones:

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

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

Consideraciones:

1. La experiencia laboral se contabilizara a partir de las practicas pre
profesionales y/o profesionales, tanto en la actividad pablica como privada por un
periodo no menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicidn
de egresado, ello teniendo en cuenta los dos (02) afios que prescribe el articulo 7°
del Dec. Leg. N° 1401.

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

Experiencia Especifica:

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

labores en areas afines al puesto al que concursan.

Consideraciones:
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La experiencia especifica esta dentro de |a 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 IV.
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 informacion en la Ficha Resumen Curricular:
Formato N° 2 se les considerara como requisito incumplido otorgandole la condicion
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 evaluacion
curricular,

Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de esta etapa
se considera el redondeo a dos decimales.

Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes méas 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 evaluacioén.

La entrevista es individual y sera realizada por la Comisién de Seleccién CAS, pudiendo
solicitar la participacién de un profesional especializado de estimarlo pertinente, quien tendra
voz, pero no voto.

El/la postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en
la publicacién de resultados preliminares, debiendo portar obligatoriamente el Documento
Nacional de Identidad. El/la postulante que no porte su Documento Nacional de Identidad,
que no se presente, o lo haga fuera del horario establecido, serd considerado como
DESCALIFICADO/A.

El puntaje minimo aprobatorio es treinta y cinco (35 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.

3.3. Etapas de la evaluacién.

Etapas de

E N, Puntaje Minimo Puntaje Maximo
valuacion |

Evaluacién Curricular | 35 puntos 50 puntos
Entrevista 35 puntos 50 puntos

TOTAL 70 puntos 100 puntos

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

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

- Bonificacion por Discapacidad:

Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luego de
haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las candidatos/as hayan
indicado en el Formato N° 02: Ficha Resumen Curricular, y acreditado con escaneo simple del
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certificado de discapacidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°

29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR/PE.

- 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 acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la 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 bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

CONSIDERACIONES

BONIFICACION

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales 0 panamericanas

20%

Nivel 2

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

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos ylo Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medalias de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas bolivarianas

12%

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medalias de oro y/o
plata.

8%

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos  Bolivarianos o establecido récord
0_marcas nacionaies.

4%

3.5. Publicacion de Resultados.

Para los resultados finales del proceso de seleccion, serdn considerados los/las postulantes que
han sido calificados como APTOS/AS en cada una de las evaluaciones establecidas durante el

proceso.

El puntaje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos aprobatorio de cada una

de evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se tomara en cuenta las bonificaciones
especiales de corresponder, siendo elegido como ganador de la convocatoria, el/la candidato/a que

tenga el mayor puntaje.

Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a dos

decimales. La publicacién de resultados de cada una de las etapas del proceso se realiza de la

siguiente manera;

Resultados Preliminares Evaluacién Curricular:
‘ APELLIDOS Y .
NOMBRES PUNTAJE CALIFICACION OBS.
{Orden Mérito)

FECHA Y HORA DE
EVAL.
CONOCIMIENTOS
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Resultados de Entrevista Personal y Resultados Finales:
APELLID | PUNTAJE PONDERADO i ]
osY | PUNTAJ | BONIFICAC! PUNTAJE
N° COD. NOMBRE EV. ENTREVIST [ETOTAL ONFF.AA. | FINAL RESUL
PLAZA S ’ CURRICUL A Y/O TADO

(Orden AR PERSONAL DISCAPACI
Merito) DAD

3.6. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El contrato debera suscribirse como méaximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacién del resultado final. Si vencido este plazo, el/la 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
comunicacion.
Para la suscripcion 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
Administracién Tributaria — SUNAT.
Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del
contrato a la Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado y/o legalizados (grados y 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.

3.7.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.
- 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@UNADOTC .edu.pe. siendo la Comision de Seleccién 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 seleccion para la contratacion administrativa de servicios, podran
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente.

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

FORMATO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores

COMITE EVALUADOR

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

YO, i, , 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,
medificado 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 Presentacion del Postulante (anexo N° 01).

Formato de Postulacion (Anexo N° 02).

Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N° 03).

Curriculum Vitae Simple Actualizado.

Documentos gue sustenten lo declarado en el Formato de Postulacién (Anexo N° 02).

b wh

Sin otro particular, quedo de Usted.

Cusco,.................del 2023

Firma del Postulante

Vi s
:_.Q’ S ) (0
iy
12 & ress iy

| ERAN
D
Lo
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DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PREKESO CAS N® l

PUESTO AL QUE POSTULA [
‘IWORTAH'IE

Formulo 1a presente Declaradién Jurada en virted del Principio ¢e Presuncitn de Veradded previsto en &) numeral 1,7 articsio 42° de Ley N'27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetdndome 2 ias acciones legales y/o que mrrespondan de acuerdo 2 Ia legisiadén nacional vigente. Por io que dedar que 1odos los 0atos y/o informadon en & presente,
deorumento son verdaderos. Dicho documento se somete 2l procesp de fiscailzaciénque lleve a cabo la entidad.

1. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTC
{85 TRITO,PROV.JDPTO }

APELLIX)S ¥ NOMBRES HACKONALIDAL FECHA DE MACIMIEN 1O {dadfruvy saaa)

Dok 1P ¢

] el N DL RICACT VD PIRECCION ACTUAL DIS TRITO/PROV JDRTO
CARNE DI EXTRAMNITNIN

SR B CUAL SE HNTEMED TR

ESTADK CVIL N DE TEU FONOE 1O £ MOVIL{*] o, i e et ] CONVOCATORLA

S EPNCTTEN A COINEGIADO ¥ COREGH) PROFESIONAL s .
4 Bl ' GO PROFES
HARIITADO (SI/NC) N e regis ey LINK DF BUSQUEDA DE HABIUTACKIN DEL COLE GKI PROFESHONAL

*Conggne suDUmery ico y direccidn di Ko, pussan covo Jo entidod wFizanG whes madios por CoMuIVearnos con uIted.

PERSUNA { ON DISCAPACIDAD W TF 3 LCERCIADO DE LAS FUERZAS N .o
) e ARMADAS {54/ NOY EaT

o paro Jo etapo de Evaluodan Currcufor Documenmada.
iL FORMACION ACADEMICA
iy CInAD

ESPECIALIDAD Exgedicion UNIVERSIDAD # CENTRO DE E5FUDIOS " N Feelo® =~
: PAIS
/o /s ad

BACHILLER UNIVERSITARIO

TIMRO TECNI0

BACHILER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA -
UNVERSITARIASTECNICA (**)
£STUDIOS SECUNDARIOS

Dejor a1 espocias an b T Grods Emico que g

{**}IMPORTANTE: En ccso de pastulnr o un puesto Que aequiero formedidn técnico o universitorie, debend decharcs ko fechn exacto de egeeso de io . par
Jos aiias de experiencc genendl, se indluye Jus pricticas profesionoles.

§***} S&o pare ko etapa de Eveluacisn Curricular Documentoda.

10. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZ ACION

SE VAIGRARA:
Cursos {induye cvdiquier mogdolidod de i , toderes, inork °f 2 7] de saficit un mingmo de horas, esTas poordn ser ocomuotives.
i con no menes de 20 horas, & meyor o B0 haras e yer V. PO icidn de un ", & ¢l mores de Tus OtRbUCiones normatives.

TOTAL DE

B TITUCKON

HOKAS

2 Selacdione...
3 Sebmdione..
4 Setacdoo.

{f & fa etapa de dn Curricutar D
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UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 - 30220

iV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

i = § Para 4% Sebarinda torar 48 Cuntalos requisites >

i Orberd Y R NO

s
mdmvlonqaddmmﬂl Parfil dal Pusrio dz las Bases del Proceso O3S,

TONCCIMIENTOS PARA £E PHESTQ Y70 CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA € IDIOMAS

¢ debord consi ofimitics ¢itoma

wwmnm)(sqmelmddldonmqn poses.

NIVEL DE DOMIMKIY

Bawco Irrtazs maecdny Avanzady

LENTRO DE ESTUDIOS O MFEDIO ORTENIDD

OFIMATICA

4 |Otros [Especificar)

NIVEL DE DOMINID

Hasica Imetmedia | Avarzads

IDIOMAS CENRTRO B ESTUDHYS O MF D) OB TENDO

w

[Crros {Especificar)

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

2
{* ¥} Considerar si ef perfil ded puesto soln:n {Certificado O5CE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
{***] $5% para i etapa de i

VIl EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

S vaLORARA:

Aqui deberd registrar tda ko 2 & ond desde le mds redeme hosw ba mds smtigua. mebd&emrmunm&mwzmmudmmmumwuimmonumo
universiua, zavunpodea;penem 58 contard desde &, de egreso de K b wmibidn las pricticas pr

Polos donde NO Ll s m:-um;yo X ] e 3 Jobors!,

soio deberd naxmhmummssﬂmemdm

Nota: En cmode

FEOMBR RIILAD O
e s hl oS TIFPO TOTAL UL

ERARESA

Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dizs

Qafios0 meses O diss

Selecdione...

THEMSED TOTAL T LA EXPFRIEFRIA LARORAL GETFRAL 0 afios. O mes y0 dias

{**) Scio pade 13 etapa de Evaluacion Curm iculst Dotumentads

Vill. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
cificc teniendo o5t debe indza o funciin i0 el puestoy./o osocioda of secor piblico y/o af nivel especkico.
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AREA YO UTADAD CROGANICA

VEL
ity N® DE PERMOMAS A CARGO
PLESTO

b 6n detallach de las L del rabajo resli:

{*%%} s0ko para 12 etapa de &

NOMBRE DE LA ENTIDA O A e CHiA IV DF
. o s T AR SETTOR FECHA DE IMICKS  FECHA DE Fif TR TOTAL MOTIVO M2 Foharer

EMPRESA 6 b s ot e ke CESE

NNEL DEE
AREA ¥/ LINIDAD ORGARICA ”:;;Jf) N O PERSONAS A CARGO

Desci e ks tuncionss del trabeja

{***) salo para fa etaps de

NOMBRE DE LA ENTIDAQ iy ® N FECHA DL WAC  FECHA OF FIM MOTIVO T, ..
<A Y ' ¥ v Al
s PUES TDAC ARG o PR T B e FlEMIFO TOIAL SUEL DL crsg NY Folio’

AREA Y70 UNIOVY ORGANICA SREEE N OF PERMONAY A CARGO
PUESTO

Descripcion detallsda de s del trabajo
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DECLARACION JURADA
- N USSP , identificado con D.NJ. N° ... , domiciliado en
.............................. . posiulante al Proceso CAS N°............., al amparo del Principio de Veracidad

sefialado en el numeral 1.7 del articulo IV del Tiulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo N°
1272, declaro bajo juramento que:

¢ No tener antecedentes policiales ni penales.

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

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

* 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 o ejercer el servicio,
funcién o cargo convocado.

s No percibir simultdneamente remuneracion, pensién u honorarios por concepto de locaciéon de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién ¢ ingreso del estado, salvo
por el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcién de dietas por participaciéon en uno
(01) de los directorios 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
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Universidad.

¢ En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
Orgénica a ia que corresponde el puesto al cual postula, la Oficina de Administracién, Alta
Direccién y/o cualquier otro érgano yfo unidad orgénica de la entidad; declaro bajo juramento el
parentesco, nombres y apellidos, cargo y area de trabajo, segin se detalla a continuacién: )

l N°¢ | Parentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo
E |
) |

3 I

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

Cusco, ............del 2023

Firma del Postulante

*Cuadro para deteminar e grado de consanguindad ya afinidad
ady
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e |G, mios | Abowios o6l tonyuge | TaRages

¥ Brabiwlcs, bisnicios Tios, sabnnas 1 —1 —
e | | Primos, soliings, miekn lios, atiees 1 1
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