BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2024-UNADQTC

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

l. DISPOSICIONES GENERALES.

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Informe Técnico N°
001479-2022-SERVIR-GPGSC, opinién vinculante aprobada mediante Acuerdo de
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, formalizada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, la presente
convocatoria se encuentra dentro del supuesto compatible — -Labores por incremento
extraordinario y temporal de actividades'- con las labores de necesidad transitoria,
TN prevista en el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057 modificada con la Ley N° 31131 —
Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los Regimenes

@ Laborales del Sector Publico.
f

1.2. BASE LEGAL

a) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

d) Ley N° 27815, Ley del Codigo de ética de la Funcion Publica.

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

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

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

h) Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

i) Decreto Legislativo N° 1436, De la Administracion Financiera del Sector Publico.

j) 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
Contrataciéon Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremos N° 065-2011-PCM.

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

m) Resolucion 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.

n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la "Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para

"Numeral 2.18 del Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, opinién vinculante aprobada mediante
Acuerdo de Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, formalizada mediante Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE.
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Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil".

0) 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
seleccién.

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

q) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, resolucién de
aprueba la “Guia para la Virtualizacion de Concursos Publicos Del D.L.. 1057,

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

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

t) Resolucion Directoral N° 0007-2023-EF/53.01, “Establecen procedimiento
excepcional para la creacion de registros para la contratacion administrativa de
servicios (CAS) en el Aplicativo Informatico para el registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico para el afio fiscal
2023 y enero 2024”.

u) Otros dispositivos normativos en relacion al siguiente proceso.

1.3. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.

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

/.4. PUESTOS A CONVOCARSE

CARGO ESTRUCTURAL CANTIDAD RE“I’\'A‘IJE%%'EAA?_'ON D%OPDL',C:?A
v /RECTORADO
| 001 [TECNICO ADMINISTRATIVO I UNO(01) | 3,000.00 | C-001
VICERRECTORADO ACADEMICO
002 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill | UNO (01) | &/ 3,500.00 | C-002
003 | PSICOLOGA | UNO (01) | s/ 4,000.00 | C-003 |
RESPONSABLE DE
004 | RESPONSABILIDAD SOCIAL UNO (01) | s/ 5,000.00 | C-004
UNIVERSITARIA

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION

005 | NE | A CALIDAD UNO (01) s/ 5,ooo.ooﬁJ - C-005
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
| JEFE DE LA UNIDAD DE = ]
006 | RECURSOS HUMANOS | UNo(01) s/ 5,000.00 ‘ C-006
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIi C-007
007 | (SECRETARIA TECNICA) UNO(01) | s/ 3,500.00
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y C-008
00_8_ Sl BD EN EL TREBAIG UNO (01) S/ 3,500.00
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ' '
009 | CENERALES UNO (01) s/ 5,000.00 | C-009
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UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

| JEFE DE LA UNIDAD DE LA UNIDAD | -
010 | E JECUTORA DE INVERSIONES UNO(O1) | &/ 2,000.00.] ;010

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

011 | JEFE DE LA UNIDAD DE
| ABASTECIMIENTO

UNO (01) ‘ S/ 5,000.00 C-011

1.5. PERFIL Y CONDICIONES DEL PUESTO

En el Anexo N° 01 del presente documento se adjunta el perfil y las condiciones de cada
puesto materia de la presente convocatoria. Asimismo, el presente contrato de trabajo
tendra una duracién de tres (03) meses sujetos a renovacion de acuerdo a la necesidad
institucional y disponibilidad presupuestal correspondiente.

6. DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION

. La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Comision
'l Permanente de Seleccion de Personal para la Contrataciéon Administrativa de Servicios
~ (CAS) de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, el mismo que esta
integrado por tres (03) miembros titulares y suplentes, segtin Resolucion Presidencial N°
407-2024-UNADQTC/PCO

| Ne Miembro Titular Miembro Suplente

01 | Director/a General de Administracion Jefe/a de la Unidad de Abastecimientos

02 Jefela de la Unidad de Recursos | Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y

Humanos B Presupuesto ]
03 Jefe (a.i) y/o Responsables de las Areas Asesor Legal
Usuarias

Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comision, los siguientes:

* La comisién cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia gue surja
en el desarrollo del presente proceso de seleccion.

* Cumpliry hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente proceso
de contratacion de personal y demas dispositivos legales que norman este proceso.

» Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a considerarse
en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

e Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

e Elaborar las actas de instalacién, evaluacion de las listas de los postulantes que se
declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

» Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

e Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

¢ Realizar la entrevista personal.

* Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

¢ Elaborar los cuadros de resultados.

¢ Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

» Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

&
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Son prohibiciones de los miembros de la Comisién de Seleccion del proceso, los siguientes:

e Divulgar aspectos confidenciales del concurso.
» Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso de examenes y calificaciones

de las diferentes pruebas del concurso.

» Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con
los postulantes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad, por razén de matrimonio, ello de conformidad a la Ley N° 26771, Ley de

Nepotismo.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO.

2.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

El desarrollo de las etapas del presente concurso se efectuara de conformidad con el

Cronograma establecido a continuacion:

FECHAS DE
DESARROLLO ORGANO
ETAPAS DEL PROCESO DEL RESPONSABLE
i PROCESO
CONVOCATORIA
TN 1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional | 02/08/2024 al Tecnogllzln;:(caie I3
’ \ del Empleo 16/08/2024 g1as
_ Informacioén
F’ut?hca_cmn de la convocatoria en el portal 02/08/2024 al Oﬁcm'a de
2 | institucional: 16/08/2024 Tecnologias de la
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-cas/ Informacion |
Postulacion web: Presentacion de Curriculum
Vitae documentado en la siguiente direccién
electrénica: Oficina de
3 | hitps:/forms.ale/C2Tb2htP1EBuDaaX6 19/08/2024 Tecnologias de la
El formulario de registro se debera realizar con Informacién
una cuenta de correo electrénico Gmail.
_ (De 8:00 a.m. a 16:00 p.m. horas)
 SELECCION
Publicacion del listado de postulantes, (en base
a lo registrado en la postulacion) a partir de las .
. 4 06:00 pm en el Portal Web Institucional 19/08/2024 Comite Evaluador
: https://unadqtc.edu.D_e/convocatorias-cas/
e . 20/08/2024 y iy
4 | Evaluacion Curricular ) 21/08/2024 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la evaluacion
5 curricular (A partir de las 06:00 pm) en.el F"ortal 21/08/2024 Comité Evaluador
Web Institucional:
https://unadatc.edu.pe/convocatorias-cas/ Il
6 Presentacion de reclamos a los resultados de la 22/08/2024 Comité Evaluador

evaluacioén cug‘icular de 08:00 am. a 12:00 pm.
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Se realizara mediante el siguiente correo | }
electrénico - concursoscas@unadgtc.edu.pe
Publicaciéon de absolucion de reclamos de los
resultados de la evaluacion curricular a partir de
las 18:00 horas, en el Portal Web Institucional
https://unadaqtc.edu.pe/convocatorias-cas/
Entrevistas personales (La hora se indicara
posterior a la publicaciéon de absolucion de
reclamos en el Portal Web Institucional
https://unadatc.edu.pe/convocatorias-cas/)
Publicacién de resultados Finales se realizara
al culminar con la etapa de entrevistas
personales en el Portal Web Institucional
| https://unadatc.edu.pe/convocatorias-cas/.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11709 Na 26/08/2024 AL | Unidad de Recursos

e <->\-'\{0

b1}

22/08/2024 Comité Evaluador

23/08/2024 Comité Evaluador

23/08/2024 Comité Evaluador

Suscripcion y registro de contrato 01/09/2024 el N

RZER) Unidad de Recursos |
SN

Inicio de labores | 26/08/2024 Humanos J

) @3‘7’ Sujeto a modificacion conforme lo disponga el Comité de Seleccion CAS.

)\ La Comisién de Seleccion comunica a los/las postulantes sobre las fechas y horarios de las
evaluaciones de cada una de las etapas del proceso de seleccién, a través del Portal
Institucional de la UNADQTC en el siguiente enlace: https://unadatc.edu.pe/convocatorias-
cas/.

1. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:
3.1. INSCRIPCION VIRTUAL

a. Lainscripcion de los postulantes se realizara en los plazos establecidos
en el cronograma y a través del formulario electronico via internet
https.//forms.gle/C2Tb2htP1EBuDaaX6.

b. El registro en el Portal Institucional del Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-cas/
y la ficha de inscripcion es de caracter obligatorio y tiene caracter de
declaracion jurada, tomando en cuenta que debe cumplir el perfil de
puesto, cumpliendo los criterios de formacion y experiencia solicitada:
asi como de otros que le sean exigidos.

c. Encaso el/la postulante NO cumpla con registrar algtn requisito minimo
del perfil del puesto sera excluido de la postulacion.

d. En caso el/la postulante seleccione la opcién postular, no podra efectuar
ni solicitar la modificacién o eliminacion de su ficha de inscripcion,
debido a que forma parte del expediente de la convocatoria del mismo
modo solo se podré postulara una sola plaza y uno sola postulacién.

e. El/lLa postulante es responsable de la informacion consignada en el
Portal de Convocatorias y en la Ficha de postulacion virtual generada
al momento de postular a algin proceso, asimismo, expresa que
cumple con los requisitos del perfil del puesto convocado, la veracidad
de la informacién presentada, y se somete al proceso de fiscalizacion
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posterior que lleve a cabo la entidad en virtud de lo dispuesto en el
articulo 34° del TUO de la Ley N°27444 aprobado por Decreto Supremo
N°004- 2019-JUS.

f.  Encaso lainformacion registrada sea falsa, se dara inicio a las acciones
legales que correspondan

EVALUACION CURRICULAR

Las/Los postulantes, deberan presentar, sequn las fechas establecidas en el
cronograma del concurso, su curriculum vitae documentado y la documentacion que
sefiale la convocatoria, en formato PDF (capacidad méxima de 10 MB) en la plataforma
virtual vigente o en el mecanismo establecido para tal efecto.

Esta etapa comprende la revisién del curriculo vitae documentado por parte de la

Comision de la Convocatoria, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos y otorgar el puntaje en base a los criterios de evaluacion y

La informacion registrada en la ficha de postulacién serd verificada con la

%q\ / documentacion adjunta en esta etapa, de no cumplir con los requisitos minimos sera

considerado NO APTO.

La evaluacion curricular tendra un puntaje maximo de veinte (20) puntos y un minimo
aprobatorio de dieciséis (16) puntos. El candidato que cumple con acreditar los
requisitos minimos exigidos en el Perfil de Puesto es calificado como APTOQ, mientras
que, aquel que no cumple con acreditar los requisitos minimos exigidos en el Perfil de
Puesto es calificado como NO APTO y queda automaticamente DESCALIFICADO de
la convocatoria.

La informacién recibida, materia de la evaluacién curricular, tiene caracter de
declaracion jurada, razon por la cual se somete a las acciones de fiscalizacién posterior
en virtud de lo dispuesto en el articulo 34° del Decreto Supremo N°004- 2019-JUS que
aprueba el TUO de la Ley N°27444,

La Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces en la Universidad Nacional
de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, realiza la verificacién del Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles - RNSSC, del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos - REDAM.

En caso de que el/la postulante registre inhabilitaciones o investigaciones vigentes es
DESCALIFICADO. La Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces en la
Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, realiza la verificacion de la
documentacion presentada y las declaraciones juradas (ANEXO 01 al 06), a fin de
asegurar el cumplimiento de la Ley N°31299 sobre la prohibicion de ejercer la facultad
de nombramiento y contratacién de personal en el sector pulblico en casos de
parentesco. El/La postulante es responsable civil y penal de la informacién declarada y
en caso sea declarado ganador (a) se somete a fiscalizacion posterior.
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V.

De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado Virtual

a. El expediente virtual se presentara en un solo archivo en formato “PDF con
nombres y apellidos del postulante” mediante el formulario electrénico via
internet htips:/forms.qle/C2Th2htP1EBuDaaX6 con una cuenta de correo
electrénico Gmail en fecha y hora que indica segtn el cronograma, CAS N°003-
2024-UNADQTC (Necesidad Transitoria).

b. Ella postulante, debera presentar su Curriculum Vitae documentado via virtual
(PDF) en el siguiente orden:

1. Copia del documento nacional de identidad o Carnet de Extranjeria.

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

Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracién Jurada (Formatos N° 03).

Curriculum Vitae simple actualizado.

Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos en la Ficha

de Resumen Curricular (Formato N° 02), formacién académica, cursos

y/o programas, de corresponder, tiempo de experiencia general y

experiencia especifica requerida en el perfil de puesto, segun se sefiala

en las bases de la convocatoria.
7. Declaraciones Juradas.
8. Documentacién que acredite las condiciones para otorgamiento de
bonificaciones adicionales, de corresponder.

c. Debera completar (llenar y firmar) y adjuntar formatos del N° 01 al 03, En caso
no se adjunte o no se encuentren llenadas en forma completa y/o firmadas las
mencionadas declaraciones juradas, el postulante quedara DESCALIFICADO
del Concurso.

d. Ladocumentacién que adjunte el postulante, debera tener sustento documental
valido y vigente, asi como debera ser legible (sin borrones o enmendaduras),
de lo contrario, el documento de sustento no sera considerado y serd
DESCALIFICADO.

e. Toda la documentaciéon (anexos, ficha de postulacion DNI, formacién
academica, experiencia laboral, cursos y/o programas de especializacioén) debe
ser presentada debidamente foliada o numerada o listada (no foliar paginas en
blanco); y firmada, caso contrario, quedara DESCALIFICADO.

f.  La documentacién se debera ingresar mediante el formulario electrénico via
internet https:/forms.gle/C2Tb2htP1EBuDaaXs, plataforma de convocatoria de
la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

S IR

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

v Del contenido del expediente de postulacion

El expediente de postulacién debe contener los documentos que se detallan a
continuacion en el orden indicado:

e Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 01).
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» Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

e Declaracion Jurada (Formatos N° 03).

Curriculum Vitae simple actualizado.

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

v Forma de presentacién de la documentacion.
El expediente de postulacion debe de seguir las siguientes formalidades:

a) En el caso de los Formatos N° 1, 2 y 3 (Carta de Presentacion, Ficha de
Resumen Curricular y declaracién 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 grafico, caso contrario, se considerard como
DESCALIFICADO/A.

— . 1]
[2]
(3]

T

p '__ I firma

c) Es responsabilidad dellla postulante consultar permanentemente el portal web
de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, a fin de tomar
conocimiento de los comunicados que emita la Comision de la Convocatoria
para la presente etapa.

d) No se aceptaran acreditaciones posteriores a la fecha programada en el
cronograma de actividades de la convocatoria, ni en los reclamos que pudieran
interponerse posterior a la presentacion del expediente personal en la etapa de
evaluacién curricular.

e) No se admitira registro fuera de la fecha establecida en el cronograma del
proceso de seleccion, el incumplir con dicha indicacion conllevarda a la
DESCALIFICACION del postulante del proceso de seleccion.

VI. ETAPA DE EVALUACION.

6.1.Evaluacion de Ficha Resumen Curricular Documentado.

Se inicia esta evaluacion 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 sefialadas, elfla candidato/a sera DESCALIFICADO/A.

Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a cada
candidato/a como APTOJ/A si cumple con todos los requisitos minimos solicitados en la
convocatoria como: Formacion académica, cursos o programas de especializacion,
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experiencia laboral, conocimientos para el puesto y/o cargo, ofimética en el nivel
solicitado y otros requeridos en la convocatoria; 0 NO APTOJ/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 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:

a) Formacién Académica: Grado académico y/o nivel de estudios.

* Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditara con copia simple
del Titulo Profesional.

e Para el caso de colegiatura, se acreditara con una copia de la constancia u
otro documento que lo acredite emitida por el Colegio Profesional.

e Para el caso de habilitaciéon profesional, se acreditard con una copia de la
constancia de habilitacion emitida por el Colegio Profesional.

e En el caso que el perfil requiera Licenciado/a en Administracion y en sus
diversas denominaciones, se debera presentar constancia de colegiatura y
habilitacion vigente de acuerdo a lo establecido en el articulo 5 de la Ley N°
31060.

e En el caso que la/el postulante sea Titulado en Economia debera presentar
constancia de colegiatura y habilitacion vigente de acuerdo a lo establecido en
los articulos 2 'y 4 de la Ley N° 15488, Ley del Economista y su modificatoria
Ley N° 24531.

e Para el caso de Bachiller Universitario, acreditara con copia simple del
Diploma de Bachiller.

IMPORTARTE: Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley N° Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente en SERVIR. De otro
lado, en caso de los grados y titulos emitidos en el extranjero se encuentren registrados en SUNEDU
deberan hacerlo segtin el Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay otras
opciones para acreditar los estudios en el extranjero.

b) Experiencia:

e Eltiempo de experiencia general y especifica se contara desde la fecha de
egreso de la carrera con la cual postul6 al presente concurso, para lo cual
debera presentar su constancia de egresado, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o Titulo Profesional
correspondiente.

e Deberan presentar Gnicamente contratos de trabajo, constancias y/o
certificados de trabajo y/o resoluciones de designaciéon y cese que
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permitan confirmar la permanencia (inicio y término) en el cargo o puesto
relacionado con la experiencia solicitada.

e Para el caso de la experiencia especifica, los contratos de trabajo,
constancias y/o certificados de trabajo y/o resoluciones de designacion y cese
presentados deberan especifica el nombre del puesto y/o las funciones
relacionadas con el puesto al cual postulan o adjuntar adicionalmente el
documento que especifique (documento emitido por la entidad, con sello ylo
la firma de la autoridad que lo emite).

» Cabe sefialar que la acreditacién de la experiencia bajo los alcances de la Ley
de Contrataciones con el Estado y Cédigo Civil (locacion de servicios) solo se
contabilizara, a través de constancia de servicios correspondiente, en el que
especifique fecha de inicio y término (NO se contabilizara las 6rdenes ylo
conformidades para acreditar dicho servicio).

» De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el
computo del tiempo de dicha experiencia solo se considerard una vez el
periodo traslapado.

IMPORTARTE:

*  Se podra reconocer las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31396.

e Se podré reconocer solo el affio completo de SECIGRA DERECHO como tiempo de servicio
prestado al Estado, siempre y cuando esta se acredite con certificado o la constancia expresa
expedida por la Direccion, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 009-2014-
JUS.

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion

EHE

» Se acreditara con constancias o certificados, segun lo solicitado en el Anexo
N° 01 — Puesto Vacante.

e Se acreditard con constancias y/o certificados en las que se indiquen el
numero de horas desarrolladas (cuando el requisito comprenda un nimero
minimo de horas). Si la constancia y/o certificado no indica el nimero de
horas, la/el postulante puede adjuntar un documento adicional que indique y
acredite el numero de horas, documento que debera ser emitido por la
institucion educativa en la que desarrollé los estudios.

» Para los Programas de Especializacion, Diplomados y/o cursos deberan de
contar con un minimo de horas, de acuerdo lo siguiente:

* Programa de Especializacién o Diplomados, deberan de tener una
duracion minima de noventa (90) horas o, si son organizados por
disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor de ochenta (80) horas.

* Los cursos deberan de tener una duracién minima de veinticuatro
(24) horas.

e Asimismo, el documento presentado debe precisar la materia de capacitacion
mencionado en el Anexo N° 01 — Puesto Vacante. Caso contrario, se debera
adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del perfil.
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d) Bonificaciones especiales

De

conformidad con lo establecido en la legislacién nacional, la UNADQTC

otorgara bonificaciones a las/los postulantes que acrediten dicha condicién:

Cult

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, el Comité de Seleccion otorgara una bonificacién del diez por ciento
(10%) sobre el Puntaje Final Obtenido, luego de la evaluacién de
competencias especificas, evaluacion curricular y entrevista personal, siempre
que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta tltima evaluacién,
de conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 065-2020-SERVIR-PE.

Dicha bonificacién se otorgara al postulante que lo haya declarado en su
FORMATO N° 02 — FICHA DE RESUMEN CURRILAR y adjuntado a su
Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condiciéon de Licenciado. La no presentacion de
dicho documento con el Curriculum Vitae no dara derecho a la asignacion de
la referida bonificacion ni podra ser materia de impugnacion.

Bonificacién por Discapacidad

Para el caso de la Bonificacion por Discapacidad, el Comité de Seleccién otorgara
una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
Final, al postulante que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la
entrevista personal, siempre que lo haya declarado en su FORMATO N° 02 —
FICHA DE RESUMEN CURRILAR vy adjuntado en su Curriculum Vitae copia del
Certificado de Discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE.

No obstante, cabe precisar que si la/el postulante con discapacidad que, por
dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certificado de
Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando
una declaracion jurada en la que manifieste que tiene la condicién de
discapacidad.

En este sentido, es importante precisar que si el/la postulante es declarado/a
ganador/a en la etapa final del concurso, debera presentar obligatoriamente una
copia del Certificado de Discapacidad para la suscripcion del contrato dentro de
los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales.
De lo contrario, perdera el derecho de la suscripcion.

Bonificacién por Deportista Calificado 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 dicha evaluacion y lo haya declarado en su FORMATO N° 02 —
FICHA DE RESUMEN CURRILAR, debiendo ademas ser acreditado con la copia
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:
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en
Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiguen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido 20%
récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas.

Deportistas que hayan participado en
los Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados
Nivel 3 Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord 0 marcas
bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 4 Campeonatos 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 Juegos
Nivel 5 Deportivos Bolivarianos o]
establecido récord o] marcas
nacionales.

Nivel 1

Nivel 2

12%

8%

4%

En caso de no cumplir con lo sefalado en los parrafos precedentes, no sera
considerado/a para la siguiente etapa, obteniendo la condicion de NO APTO/A y
quedando DECALIFICADOV/A.

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de treinta y
cinco (35) puntos y minimo de cincuenta (50) para ser considerados/as aptos/as para
la etapa de entrevista personal, de acuerdo a los criterios de evaluacion curricular
(Anexo N° 05)

. PUNTAJE MINIMO ;
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricular 35 puntos 50 puntos
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6.2.Entrevista personal

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 (de acuerdo a los criterios establecidos
en el ANEXO N° 06) del postulante conforme a las competencias solicitadas para la
evaluacién.

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

Ellla postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicadas en la publicacion 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 DESCALIFICADOV/A, con sus respectivos puntajes.

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

' - | Entrevista Personal 35 puntos 50 puntos |
/ 6.3. Publicacion de Resultados finales

Los/las postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran seleccionados/as
como ganadores/as para cubrir las vacantes establecidas en el puesto requerido, siguiente
el orden de prelacion, bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057.

‘ EVALUACION PUNTAJE MAXIMO

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la UNADQTC
hitps://unadatc.edu.pe/convocatorias-cas/, debiendo contener el nombre de los/las
postulantes, el puntaje y el orden de prelacion obtenido.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, la UNADQTC otorgara
BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje Final, ya sea por su condicién de ser
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas o por razén de discapacidad tal como se
indica en el literal d) del numeral 3.1 del presente documento, segun sea el caso, a las/los
postulantes que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Personal.

Para la suscripcion del contrato administrativo de servicios, es responsabilidad de las

personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion, no contar con vinculo laboral
o contractual con el Estado.
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Si ellla postulante declarado/a ganador/a no suscribe el contrato dentro de los cinco (05)
dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, perdera el derecho de
la suscripcion y se convocara a ellla primer/a accesitario/a, para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. Si el ultimo se desiste se convocard a ella segundo/a accesitario/a. de
desistirse se declarara desierto el proceso.

6.4. De la suscripcion y registro del contrato

El contrato debera suscribirse como méximo a los cinco (05) dias habiles, contados a
partir del inicio de labores. 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 Administracion Tributaria — SUNAT.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcién y registro
del contrato a la Unidad de Recursos Humanos son los siguientes:

» Curriculum Vitae Documentado, debidamente fedateado y/o legalizados (grados vy
titulos)

» Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales.

» Suspension de impuestos de renta de cuarta categoria

« Copia Simple de DNI

» 01 foto tamafo pasaporte con fondo blanco.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la respectiva
FORMATO N° 2: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR, para efectos de suscribir el contrato respectivo,
los/las postulantes GANADORES/AS no deben tener impedimento alguno para contratar con ef Estado.

La Unidad de Recursos Humanos obtendra de los aplicativos correspondientes las constancias o reportes
de los siguientes registros: Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECI), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala practica profesional — RNAS (de
corresponder) y la Relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado.

6.5. De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso

El proceso de seleccion y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de
los siguientes supuestos:

¢ 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
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postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluaciéon del
proceso.

¢ 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.

- Ofras debidamente justificadas.

VIl. ANEXOS

ANEXO 1: Puesto/s Vacante/s.

ANEXO 2: Formato N° 01.

ANEXO 3: Formato N° 02.

ANEXO 4: Formato N° 03.

ANEXO 5: Cuadro de Criterio para la evaluacién curricular.
ANEXO 6: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.

COMISION DE SELECCION.
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ANEXO 1
PUESTO/S VACANTE/S




PERFIL DE PUESTO CcODIGO: C-001

AREA RECTORADO
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO i
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion de la dependencia.

2. Tomar dictado taquigréafico y digitar o mecanografiar documentos.

3. Atender el teiefono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

5. Seleccionar y clasificar el archivo de la dependencia, coordinando la eliminacién o transferencia de los
documentos al archivo.

6. Ofras funciones inherentes al cargo y/o asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Universitaria completa en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho y/o carreras a fines al cargo estructural; o Titulado
técnico en carreras afines al cargo estructural.

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

- Dos (02) afios de experiencia en el Sector Plblico y/o Privado.

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Un (01) afio en el sector publico desempefiando funciones afines al cargo.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o curso de especializacién en Gestion
Pdblica.

- Diplomado en Contrataciones del Estado.

- Curso y/o diplomado en Procedimiento Administrativo | - Respeto, puntualidad, trabajo en equipo, proactivo, con buena
General - Ley N° 27444 capacidad de comunicacién y coordinacion.

- Curso o diplomado en Control Interno, Sistema de
Control Intemo y afines.

- Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel intermedio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

DURACION DEL CONTRATO Tres (93) M.ets'es (Las I_abores se realizan de manera presencial
salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,000.00_§o|es ‘(Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-002

AREA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos, normas y procedimientos de
los sistemas de personal, abastecimientos, contabilidad y planificacién y otras instancias de la universidad.

2. Asesorar y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

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

4. Coordinar y participar en la programacion de actividades.

5. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacidon de la normatividad vigente y emitir informes técnicos.

6. Coordinar con los Organismos Rectores de los sistemas administrativos.

7. Otras funciones que su superior inmediato le asigne en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Contabilidad, Economia, Administracion y/o carreras afines al cargo estructural, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Tres (03) afios de experiencia en el Sector Piblico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Dos (02) anos en el sector publico desempefiando funciones afines al cargo.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o curso de especializacion en Gestion
Publica. '

- Diplomado en Contrataciones del Estado. - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de
- Curso y/o diplomado en Procedimiento Administrativo|Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.
General - Ley N° 27444,

- Especializacién y/o Curso en SIGA.

- Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel intermedio.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria
- Condiciones Basicas de Calidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

DURACION DEL CONTRATO salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,500.00§o|es I(Incluye los n?ontos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccidn aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-003

AREA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
NOMBRE DEL PUESTO PSICOLOGO/A
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Atencion, evaluacion, diagnéstico y tratamiento psicolégico a alumnos y docentes de la Universidad.

2. Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas psicométricas, psicotécnicas, psicopatolbgicas y similares.

3. Evaluar las areas de inteligencia, personalidad y esfera operativa del paciente, efectuando de ser necesario orientacion
familiar.

4. Emitir Informes segln requerimientos sobre la atencién psicolégica.

5. Realizar peritajes psicologicos

6. Elaborar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.

7. Dictar charlas de higiene, salud mental y psicoterapia.

8. Oftras funciones que su superior inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Psicologia, colegido y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) afios como profesional en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Tres (03) afios en el sector publico desempefiando funciones relacionados al cargo estructural

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o cursos en psicologia educativa,
psicologia cognitiva y/o psicologia de las organizaciones.
- Diplomado y/o cursos relacionados con la
especialidad.

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

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Gestion Publica.
- Ley N° 30220 - Ley Universitaria
- Condiciones Basicas de Calidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

O D N RATO salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 4,000.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones de ley asi como

REMUNERACION MENSUAL _-ttoda deduccion aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-004

AREA VICERRECTORADO ACADEMICO
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Formular, proponer, implementar y promover politicas de responsabilidad social universitaria y gestion ambiental al
Vicerrectorado Académico.

2. Formular y proponer normas, directivas, planes, programas, proyectos y actividades orientadas a la priorizacion y
promocion de la responsabilidad social universitaria, dirigidos a la comunidad con el fin de extender su patrimonio cultural,
ambiental (promocion de la expansién de bienestar social y de la ciudadania, asi como, la gestién ambiental).

3. Asegurar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje socialmente responsables en estudiantes y docentes para
una formacién integral (Proponer la tematica de interculturalidad, interaccion e integracion y gestion ambiental).

4. Promover la accién colectiva de proyectos con actores externos, para asegurar un aprendizaje permanente entre todos y
constituir vinculos de aprendizaje y desarrollo social. (Promover una formacion profesional articulada a contribuir con el bien
comun en la sociedad).

5. Proponer y promover la creacion de fondos concursables para proyectos de responsabilidad social.

6. Desarrollar una cultura ambiental en la comunidad universitaria para lograr un ambiente sano y ordenado que garantice el
desarrollo 6ptimo de las actividades académicas, Investigativas y administrativas de la Universidad.

7. Gestionar el presupuesto de acuerdo a la Ley Universitaria, y el proveniente de fondos concursables, en la promocién de
actitudes y practicas de respeto y control del medio ambiente y ios Objetivos de Desarrollo Sostenible.

8. Desarrollar politicas y alianzas estratégicas con los diversos actores sociales y la comunidad, produciendo y difundiendo
conocimientos socialmente responsables, recuperando el patrimonio cultural y natural, y participando de forma relevante en
atencion de las necesidades sociales estratégicas a nivel local, regional y nacional.

9. Promover el voluntariado ambiental en la Universidad canalizando la participacion organizada de la comunidad universitaria
en programas y acciones de servicio ambiental, social y cultural.

10. Apoyar el desarrollo del trabajo académico de los docentes de la Universidad en actividades que busquen el logro del
desarrollo sostenible.

11. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las actividades operativas.

12.Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la Universidad

13. Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional de Artista o Carrera de Ciencias Sociales o Administrativas o carreras afines (colegiado y habilitado de ser
el caso)

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) afios de experiencia en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECFICA REQUERIDA

- Un (01) afio de experiencia en el nivel minimo de especialista en el area de responsabilidad social y/o extensién cultural o
afines a las funciones.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado en Gestién Pablica con una duracién mayor

a 90 horas o Diplomado en Gestién Cultural con una

duracibn mayor de 90 horas o Diplomado en| - Respeto, puntualidad, trabajo en equipo, proactivo, con buena

Responsabilidad Social Universitaria con una duracion|capacidad de comunicacién y coordinacion.

mayor de 90 horas o Constancia/dgT__ anizacién de

Eventos culturales con una duracjéficimayora,24 horas.
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CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria
- Condiciones Basicas de Calidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

DURACIOMBELEONIRA® salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 5,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como

SEELISL TS S S toda deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-005

AREA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Formular, implementar, monitorear y evaluar los lineamientos de politicas, estrategias y directivas para el mejoramiento
continuo de la calidad de educacién superior universitaria.

2. Conducir el proceso de licenciamiento institucional.

3. Brindar asesoramiento y apoyo a los procesos de acreditacion institucional de las carreras profesionales de la universidad.
4. Disenar, implementar y fomentar el sistema de autoevaluacién, en coordinacién con los 6rganos competentes de la
universidad.

5. Formular e implementar documentos normativos para la ejecucién, implementacion, seguimiento y evaluacion de los
procesos de Calidad Universitaria.

6. informar y difundir los resultados de la implementacién del Sistema de Gestién de la Calidad y de los procesos de
aseguramiento de la calidad desarrollados en la UNADQTC.

7. Disefiar y ejecutar programas de sensibilizacién a nivel de autoridades, estudiantes, egresados, personal docente y
personal administrativo en materia de Gestién de la Calidad Universitaria.

8. Oftras funciones su superior inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional universitario de Licenciado en Ciencias de la Educacién, Administracién, Economia o carreras afines, con
grado de maestria colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) afos de experiencia en el sector publico y/ o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Experiencia minima de tres (03) afios en Universidades Publicas, desarrollando labores de: Gestién de la Calidad; Gestion
Académica; Coordinacién Académica y/o procesos de licenciamiento institucional.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado en Gestion Publica.

- Diplomados desarrollados por convenio entre el
Ministerio de Educacion y PMESUT.

- Especializaciones en Licenciamiento y Renovacion de
Licenciamiento Institucional.

- Especializacion en Plan Curricular, Plan de estudios
y/o Disenos Curriculares.

- Especializacion en Condiciones Basicas de Calidad.

- Cursos relacionados que acrediten la plaza al que
postulan.

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

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Gestién de Calidad Universitaria.

- Autoevaluacion, Acreditacion y Licenciamiento
- Proyecto Educativo Institucional y/o Proyectos de Desarrollo Institucional
- Gestion de Proyectos de Fortalecnmneﬁt&ﬁgademlco

- Procesos de Mejora Continua , '\0 ;’\ﬁﬁg (\\
- Gestién por Procesos N Do O
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial
salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 5,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccion aplicable al servidor).

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-006

AREA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

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

2. 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.

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

4. Proponer el disefio y administracién de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacién y administracién de
los perfiles de puesto y el Cuadro para la Asignacion de Personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE),
segun corresponda.

5. Proponer y formular el Presupuesto Analitico de Personal- PAP en funcién al Cuadro de Asignacion de personal Provisional.
6. Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracién de legajos, control de asistencias,
desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del personal de la entidad.

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

8. Desarrollar el plan de capacitacion y acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

9. Administrar y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia.

10. Oftras funciones que le asigne la Direccion General de Administracion en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho y/o carreras afines al cargo estructural, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) afios de experiencia en el sector publico y/ o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Tres (03) anos en el sector pablico desempefando funciones afines al cargo.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado en Gestién Publica.

- Diplomado y/o cursos en la Ley del Servicio Civil
- Diplomado y/o cursos en Seguridad y Salud en el
Trabajo - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o cursos en Gestién de Recursos Servicio, Liderazgo, Planificacion y andlisis.

Humanos en las Instituciones Publicas y Privadas.

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

- Diplomado y/o cursos afines al cargo

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Manejo de aplicativos informaticos (PDT-PLAME, AFP NET, AIRHSP vy otros).

- Conocimiento de la Ley SERVIR y STPAD.

- Conocnm|ento dela normatlva gjeﬁeshiﬁr%de Recursos Humanos en el Sector Publico
i§(mc,
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CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial
salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL

$/. 5,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-007

AREA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. 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.

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

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

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

5. Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

6. 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.

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

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

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

10.Elaboracién, actualizacién y modificacion de instrumentos de gestion: Presupuesto Analitico de Persona, Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional, Manual de Clasificador de Cargo.

11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

- Titulado en Derecho, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Tres (03) aios de experiencia como profesional en el sector publico y/ o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

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

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o cursos en Procedimiento Administrativo

Sancionador
- Diplomado y/o cursos en Derecho Administrativo. - Respeto, puntualidad, trabajo en equipo, proactivo, con buena
- Diplomado y/o cursos en Gestién de Recursos capacidad de comunicacion y coordinacion.

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




CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Conocimiento de los Sistemas Administrativos del Estado

- Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

- Licenciamiento Institucional - Condiciones Basicas de Calidad (CBC).

- Conocimiento en Tramite Administrativo y Manejo del SIGA.

- Conocimiento en el Sistema de Control Interno (SCI) y Sistema Nacional de Control.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

DURACION DEL CONTRATO Tres (q3) M'ess,es (Las lgbores se realizan de manera presencial
salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,500.00.§oles .(Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO CcODIGO: C-008

AREA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Programar y coordinar la realizacion de las capacitaciones anuales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Planificar y proponer la adquisicién e implementacion de equipos de proteccién personal (EPPS) para los servidores
de la Universidad segun las funciones que realizan.

3. Asesorar y apoyar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad en actividades o procesos de su
competencia.

4. Implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Seguimiento y Control, de los programas de prevencion.

6. Capacitar y Generar matrices de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos y controles (IPERC) en la
Universidad.

7. Elaboracién de Informes Técnicos.

8. Otras funciones inherentes al cargo y/o asignadas por su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional de Ingenieria Industrial, Ingenierfa Ambiental y/o afines, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Tres (03) afios de experiencia en el Sector Plblico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Un (01) afio de experiencia especifica en el puesto y/o cargos similares en el Sector Publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomade y/o Especializacion de Especializacién en
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Diplomado y/o Especializacion en Salud Ocupacional y
Medio Ambiente (SSOMA).

- Diplomado y/o Especializacion en Gestion Publica.

- Respeto, puntualidad, trabajo en equipo, proactivo, con
buena capacidad de comunicacion y coordinacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

PURACION BELICONTRARO salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

S/. 3,500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
//@«CIO N\ | //;DF. ERE0 toda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO cODIGO: C-009

AREA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Proponer a la Direccién General de Administracion, lineamientos de politica, normas y procedimientos institucionales sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

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

3. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de la infraestructura, instalaciones, mobiliario, equipo de oficina y
equipo de transporte.

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

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

6. Otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la Direccién General de Administracion.

7. Otras funciones su superior inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Ingenieria Civil y/o afines al cargo estructural, colegiado y habilitado

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) afios de experiencia en el sector plblico y/ o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Dos (01) afios de experiencia especifica en el puesto y/o cargos similares en el Sector Publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o cursos de Especializacidn relacionados
con su especialidad.
- Diplomado y/o cursos en Gestion Puablica.

- Diplomado y/o Cursos de Contrataciones del Estado. | - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o Especializacion Conocimiento en Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.
AutoCAD.

- Curso en Seguridad y Salud en el Trabajo o Sistemas
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo o
similares

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Condiciones Basicas de Calidad.

- Conocimiento en elaboracién y ejecucion de Programa de Mantenimiento Preventivo, correctivo de la infraestructura,
instalaciones, mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

- Conocimiento en medidas de seguridad, servicio de vigilancia y limpieza, Herramienta en OFIMATICA.

- Conocimiento en AutoCAD.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

07
DURACION DEL CON!I{BM(\E?[ A'"( salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

cm ‘/ S/. 5,000.00 Soles (Incluye los montos vy afiliaciones de ley asi como

: | [toda deduccion aplicable al servidor).

REMUNERACION MENS@@E
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PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-010

AREA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Registrar y mantener actualizada la informacion de la ejecucion de las inversiones en el Banco de Inversiones durante la
fase de Ejecucion.

2. Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién durante
la ejecucidn fisica de estos.

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

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

5. Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion, sujetandose a la concepcion técnica,
economica y el dimensionamiento de contenidos en la ficha técnica o estudio de preinversién, segin corresponda.

6. Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicidn y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

7. Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

8. Otras funciones su superior inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o Arquitectura, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) afios de experiencia en el sector publico y/ o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Experiencia minima de tres (03) afios en el puesto en el sector plblico como jefe y/o responsable o especialista en obras,
infraestructura, inversiones, unidad formuladora y afines.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

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

- Diplomado y/o Especializacion en Gestion Publica.

- Diplomado y/o Especializacion en Gestion por
Procesos y/o Sistema Invierte.pe - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o Especializacion en Valorizacién y Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

liquidacién de Obras.

- Especializacién en Gestion de Proyectos de Inversion
publica o Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones (minimo 90 horas no
acumulativas).

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Condiciones Basicas de Calidad
- Sistema de Control Interno.
- Conocimiento en gestién por resultados, formulacion y ejecucion Presupuestal de Inversiones y Cuadro Multianual de
Necesidades, Sistema Nacional de Planeamiento, Operacion de plataformas Administrativas de Gestion Pablica (Banco de
Inversiones UEI, CEPLAN), Gestién,BJ;tb.l_ica\.[\Conocimiento de Procesador de Textos Basico/ Hojas de Célculo Basico/
. . - NACI\' . .
Programa de Presentaciones Basicm NAL/I0N o NACIG S
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial
salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL

S/. 5,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como
toda deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO CODIGO: C-011

AREA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en
la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la operatividad del Sistema
Nacional de Abastecimiento en la entidad.

3. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades de
organizacion de la entidad, a través de la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades.

4. Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencién de bienes, servicios y obras
requeridos por la entidad.

5. Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién, disposicién y supervision de los
mismos.

6. Coordinar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

7. Otras funciones que le asigne la Direccion General de Administracion en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.

8. Otras funciones su superior inmediato le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Licenciado en Administracion, en Gestion, Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, Contabilidad o Abogado y/o
afines al cargo estructural, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

- Cinco (05) anos de experiencia en el sector publico y/ o privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Tres (03) afios en la actividad publica, en el drea de logistica o abastecimiento con certificacion OSCE avanzado o técnico
del 6érgano encargado de las contrataciones de la entidad publica en la cual haya prestado servicios.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de Especializacion en
Contrataciones con el Estado. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de
- Contar con Certificacion OSCE nivel intermedio Servicio, Liderazgo, Planificaciéon y analisis.
habilitado.

- Diplomado y/o cursos en Gestion Publica.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Sistema de Control Interno

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial

e GO BEL CONTRATO salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 5,000.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi como

REMUNEEACION MENSUAR s toda deduccion aplicable al servidor).
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1 UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
J DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

FORMATO N° 01
SENORES:

COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE SELECCION MEDIANTE EL REGIMEN DEL
DEC. LEG. N° 1057 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL

CUSCO.

YO, oot e e s e ,identificado con DNIN® .........ccoveiiveeninnn, ,
domiciliado €N ..cecviviiirc e e s s , postulante al Proceso CAS
N2 e , convocado por la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito,

regulado en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y modificatorias.

Para lo cual, declaro bajo juramento que cumplo integramente con los resultados basico y
perfiles establecido en la publicacién correspondiente 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 (Formato N° 01).

Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracion Jurada (Formato N° 03)

Curriculum Vitae Simple Actualizado.

Documentos que sustenten lo declarado en el Formato N° 02.

Cusco, ...... de e de 2024.

Firma del Postulante

N A ST T S e T e L e e T L e N S

D QT‘ Universidad Nacionat de Arte Diego Quispe Tito del Cusco Ley N° 30597, Ley N° 30851, Ley N” 31645, Ley N~ 30220 { ¢ Calle Marqués N2 271 \ 084-262 062 =



ANEXO 3
FORMATO N° 02




UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 - 30220

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS N2 CAS N°003-2024-UNADQTC [
PUES POSTU ‘

IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General sujetdndome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o infarmacién en el presente
documento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo fa entidad.

|. DATOS PERSONALES

FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
{dd/mm/aaaa) {DISTRITO/PROV./DPTO.}

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES NACIONALIDAD

TIPO DE DOCUMENTO N°* DE DOCUMENTO N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.

Seleccione...

N° DE TELEFONO FHJO / MOVIL MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE
RONICO (* !
s CORREO ELECTRONICO (*) ‘ e

ESTADO CIVIL

Seleccione... Seleccione...

COLEGIO PROFESIONAL

. = LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
{N° de registro})

su numero

lefdnico y direccicn de correo electronico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales medios para comunicarnos con usted.

PERSONA CON DISCAPACIDAD
(S1/ NO)

LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS (SI / NO)

N2 Folio*** N2 Folip***

Seleccione...

Fecha de
GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expedicién UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS
dd/mm/aaaa

CIUDAD /
PAIS

Ne@ Folio***

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TITULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (+*)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique.

{**] IMPORTANTE: £n caso de postular a un puesto que requit fe ién técnica o deberd decl lo fecha exacta de egreso de la formacidn académico correspondiente para
contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las précticas profesionales.

{***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D

lll. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitorse un minimo de horas, estas podrén ser acomulativas.
Programas de Especializacién o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

TOTAL DE Ne
ESPECIALIDAD HORAS Folip***

CURSO ¥/0 INSTITUCION

1 Seleccione...

2 Seleccione...
3 Seleccione...
4 Seleccione...

(***} Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada



UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 — 30220

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui debera i los conocil ici que NO pueden ser
conocimientos para el puesto y/o carge del numeral Il Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS.

y/o certif Para ello deberdn de tomar en cuenta los requisitos minimos solicitados en el campo

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui debera consignar los ¢ i i en atica e idiomas.
Marcar con una X seglin el nivel de dominio que posee,

IS

Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

Bésico Intermedio  Avanzado

IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

Fﬂos (Especificar}

i
¥/OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)

DO 0 2 Folio
R

e T

-.}%)\ \\%Q 3 N B0

(f‘.’),tonsiderar si el perfil del puesto solicita (Certiflcado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Canductor, etc)
“*7] $élo para la etapa de Evaluacién Curricular D

- Vil. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:

Aqui deberd regis toda la experiencia laboral adquirida en orden desde la mds reciente hasta la mds antigua. Pora ello deberdn tener en cuenta que pora aguelios puestos donde se requiere Jormacién
técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, Jo que incluye también las précticas profesionales.

Para los casos donde NO se requiere formacion técnico y/o p jonal (sélo in), se contard ie periencia foborol.

Nota: En caso de tener experiencias laborales simultineas, solo deberd registrar la experiencia mds relevante para el puesto.

. NOMBRE DE LA ENTIDAD O FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE .
N SECTOR TIEMPO TOTAL ELD:! N2 s
EMPRESA (OD/MM/AARA} (DD/MM/AAAA} ) SUELDO CESE Foh'o
1 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
2 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
3 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
4 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
5 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
6 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
7 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
8 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione,..
g Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
10 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
11 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione..,
12 Seleccione... 0 aiios 0 meses 0 dias Seleccione...




UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 — 30220

13 Seleccione... 01/02/2022 31/05/2022 0 afios 3 meses 30 dias Seleccione...
14 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
15 Seleccione... 0 afios O meses 0 dias Seleccione...
16 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
17 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
18 Seleccione... O afios 0 meses 0 dias Seleccione...
19 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
20 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIEN LABORAL GENERAL Total: 0 afios, 0 meses, 0 dias

[***} Sélo para |a etapa de Curr|cular D

VIIl. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabajos que califican para fa experiencia especifica teniendo en cuenta gue esta debe ser gsociada a lu funcién ¥/ materia del puesto y/o asociada al sector piblico y/o al nivel especifico.

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE
LDA o sk
EMPRESA BUESIO/CHRED (DD/MM/BARA) {DD/MM/AAAR) SUECD CESE NREQTo

N

Seleccione... 0 afios O meses 0 dias Seleccione...

NIVEL DEL

NIDAD ANJ
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUESTO

Seleccione... N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

HOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO®  FECHA DE FIN MOTIVO DE A
) SECTOR E 3 +E
i PUESTO/CARGO LTO o hriaan T ] TIEMPO TOTAL SUELDO cese | e Folio

0Oafios 0 meses O dias Seleccione...

NIVEL DEL
i 2 DE PERSONAS A CARG
PUESTO Seleccione. N AS e]

Seleccione...

3 ‘ AREA Y/0 UNIDAD ORGANICA

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

én Curricular D

|
NOMERS DE LA ENTIDA O FECHA DE INICI). FECHA DE FIN MOTIVODE | ) o ves
FRR PUESTO/CARGO SECTOR A Rt TIEMPO TOTAL SUELDO cese | e Folio***

Seleccione... Q afios 0 meses O dias Seleccione...

NIVEL DEL
i N2 DE PERSONAS A G
ST Seleccione, CARGO

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de én Curricular D

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE L |
1 o *EE
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR e ERTITEY TIEMPO TOTAL SUELDO CESE Ne Folio

0 afios 0 meses O dias Seleccione...

NIVEL DEL . N
2 PERSONAS A CARG!
PUESTO Seleccione N2 DE AS A CARGO

Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA

Descripcidn detaltada de las funciones del trabajo realizado:

{***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D

A NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE L
N ELI o s
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR o ) (i TIEMPO TOTAL SUELDO CESE N2 Folio

Seleccione... 0 afios 0 meses O dias

NIVEL DEL . "
2 DE Pi CAR(
PUESTO Seleccion, N ERSONAS A {cle]

Seleccione...

AREA Y/0 UNIDAD ORGANICA

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de én Curricular Dy d

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIO  FECHA DE FIN MOTIVODE o i eee
PARAESA PUESTO/CARGO A ) Ry e e TIEMPO TOTAL SUELDO e Ne Folio'

Seleccione... 12/01/2022 21/05/2022 0 afics 4 meses 9 dias Seleccione...




UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 — 30220

AREA ¥/0 UNIDAD ORGANICA

E PERSONAS A CARG!

Descripcion detallada de tas funciones del trabajo realizado:

{***) Sblo para la etapa de Evaluacién Curricular D d;

-  NOMBREDE LA ENTIDA O PUESTO/CARGO FECHA DE INICIO ~ FECHA DE FIN MOTIVO DE

TIEMPO TOTAL SUELDO

o gk
EMPRESA {DD/MM/AAAA) (OD/MM/ARAA) CESE IgEclio

Seleccione.., 0 afios 0 meses Q dias Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA ";:E;:t?;l Ne DE PERSONAS A CARGO

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular D d:

N E DI
OMBRE DE LA ENTIDA O PUESTO/CARGO FECHA DE INICIO  FECHA DE FIN MOTIVO DE

SUELDO © Falio***
EMPRESA (OO/MM/AARR) (Do/mW/ARAR) E cESE) DERiE

Seleccione... - 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA N;Y’i';?g" Ne DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sdlo para la etapa de on Curricular D

NOM T |
AAEREMENTING PUESTO/CARGO SECTOR | FECHADEINICIO| - FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL suepo | MOTIVODE (oo Coliores

(OD/MM/AAAA) | {DD/MM/AAAA) CESE

NIVEL DEL
i 2 DE PERSONAS A CAR!
PUESTO Seleccione. N O CARGO

Seleccione...

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

i6n Curricular D

DE
NOMBREMP;—:siNleA o PUESTO/CARGO SECTOR FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN

MOTI
TIEMPO TOTAL SUELDO S ORE N2 Folio***
{DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) CESE

Seleccione...

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD ORGANICA NIVEL DEL

N2 DE P! INAS A
PUESTO ERSONAS A CARGOD

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Cursi D

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

IX. REFERENCIAS LABORALES*

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO TELEFGNO DEL SUPERIOR

INMEDIATO

3

*Registre como minimo las referencias de sus tres Gitimos empleos, de preferencia las experiencias relacionadas af puesto.

X. DECLARACION JURADA

e DECLARACION JURADA
Preguntas Generales - Responder con un Aspa { X )

éDeclara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefiatadas por la Institucion?

~

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

Cusco,
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FORMATO N° 03




FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA
D (o R ,identificado con DNIN® ......cocvvcevemrrnennnan, ,
domiciliado €N ..o —— , postulante al Proceso CAS
N e , al amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral 1.7

del articulo 1V del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, declaro bajo juramento que:

¢ No tener antecedentes policiales ni penales.
e 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 suspension vigente administrativa o judicial, inscrita
o no, en el Registro Nacional de Sanciones por Destituciones y Despido (RNSDD).
¢ No tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ejerce
el servicio, funcién o cargo convocado.
¢ No percibir simultdneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de
locacion 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
percepcion de dietas por participacidon en uno (01) de los directorios de entidades
P N 0 empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros érganos colegiados.
e No tener en la institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de
afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar
o influencias de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Universidad.
* Encaso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de
la Unidad orgénica a la que corresponde el puesto al que postula, la Oficina de
Administracion, Alta Direccién y/o cualquier otro 6rgano y/o unidad organica de la
entidad; declaro bajo juramento el parentesco, nombres y apellidos, cargo y area de

trabajo, segin se detalla a continuacion;
Parentesco | Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

wiN»-\Zo

e En aplicacion del principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los
documentos e informacidn que presento para efectos del presente proceso de
contratacién. de verificarse que la informacidn 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 corresponda.

Cusco, ...... de v, de 2024.

Firma del Postulante

UNA b+ T AR R G TR 8 HER e B WG AR WG 3 R B A A BERS S R U B H TR BE S T ST DR S TR IR MR T B VR S

D QTC Ley N° 30220 1 ¢ Calie Marnués N2 271 % DR4-262 0672 d sBunadatc.edu.pe




ANEXO §

CUADRO DE CRITERIO PARA LA
EVALUACION CURRICULAR




PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2024-UNADQTC

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre Fecha
IPuesto IDNI
IEvaIuador: Telefono
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA Maximo 10 puntos

Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: PUNTAJE PUNTAIJE ASIGNADO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto (Max. 08 ptos.)

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido {Max. 01 pto.)

Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido {Max. 01 pto.)

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Maximo 15 puntos

Afios de experiencia profesional general: PUNTAIJE PUNTAJE ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido (Max. 10 ptos.)

Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 03 ptos.)

Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02 pto.)

EXPERIENCIA ESPECIFICA Maximo 15 puntos

Afios de experiencia especifica en fa funcion y/o materia: PUNTAJE PUNTAIJE ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido (Max. 12 ptos.)

Tiene 03 afios adicionales al minimo requerido (Max. 01 ptos.}

Tiene de 05 a mas afios adicionales al minimo requerido {Max. 02 ptos.)

CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACIONES Maximo 10 puntos

Capacitacion especifica en la funcién y/o materia: PUNTAIE PUNTAJE ASIGNADQ

Cumple con capacitacién minima requerido (Max. 05 ptos.)

Tiene capacitaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max. 02 pto.}

Tiene especializaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max. 03 pto.)

PUNTAIE ASIGNADQ TOTAL (minimo aprobatorio 35y mdximeo 50)

OBSERVACIONES:




ANEXO 6

CUADRO DE CRITERIOS PARA LA
ENTREVISTA PERSONAL




A UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

CUADRO DE CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

ITEM CRITERIO A EVALUAR DEFINICION
- " Destreza y conocimiento tedrico — practico sobre la
01 Dominio tematico " :
tematica de la materia del cargo al que postula.
Capacidad de ella postulante de comprender las
| situaciones y resolver los problemas. Poseer la
02 Capacidad Analitica | habilidad para realizar un analisis 16gico, la capacidad

de identificar problemas, reconocer informacién
significativa, buscar y coordinar datos relevantes de la
materia del cargo al que postula.

Actitud personal (percepcion
del entrevistador)

Capacidad de ellla postulante de orientarse a los
resultados. Actitud para finalizar las tareas y cumplir los
objetivas, aun en situaciones mas exigentes en cuanto a
plazos, obstaculos u oposicion. Evaluacion de las
competencias del perfil detalladas en el anexo N°01 de las
bases.

Facilidad de comunicacion

Capacidad de el/la postulante de expresar oralmente sus
ideas, informacién y opiniones de forma clara y
comprensible, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los demas.

Aspecto personal

La presentacién del postulante desde la forma de vestir
hasta el aseo y cuidado personal.

e T P e G R ST e R
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