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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

1.1.

1.2

Objeto de la Convocatoria

La Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, en funcion a los
requerimientos de servicios efectuados por parte de las areas usuarias requiere
seleccionar y contratar personal bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a través del presente Proceso de Seleccion
CAS N°004-2025-UNADQTC, que retina los requisitos a fin de que cumplan con las
funciones establecidas en los perfiles de puesto para ocupar los puestos vacantes
detallados, en el presente proceso.

Base Legal

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.
Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la Funcion Publica.

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

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

Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

Ley N°31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1436, De la Administracién Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

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

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.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la "Guia Metodolbgica 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.

Resolucién Ministerial N° 043-2021-MINEDU.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, resolucion de
aprueba la “Guia para Ia 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.



1.3. Entidad Convocante y Organo Responsable

La Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, realizara el Proceso de
Seleccion CAS N° 004-2025-UNADQTC. La conduccion del proceso de seleccion en
todas sus etapas estara a cargo del Comité de Seleccién para contratacion de personal,
bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°

1057.

1.4. De la Conduccion del Proceso

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la
Comision evaluadora para procesos de Seleccion de Contratacion 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 (03) suplentes, segun
Resolucion Presidencial N°005-2025-UNADQTC/PCO.

( B Cargo Miembro Titular Miembro Suplente
. Director/a General de | Jefe/ade la Unidadde
Presidente .. . ' .
Administracion Abastecimientos i
P imer Jefe/a de la Unidad de Recursos | Jefe/a de la Oficina de
Miembro | Humanos | Planeamiento y Presupuesto

|
20 | Segundo | Jefe (a) y/o Responsables de las |
PO | ©eg Jefe (@) v, nesp | Asesor Legal
- S | Miembro | Areas Usuarias -
{42 REC - — B

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

. La comision, se encargara de conducir todas las etapas del proceso de seleccion,
desde la convocatoria del proceso de seleccion, hasta la publicacion de los
resultados finales.

e La comision cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia que surja
en el desarrollo del presente proceso de seleccion.

° Cumplir y 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.

® Anular la participacién del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

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

. Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

® Excepcionalmente la comisién modificara el cronograma del proceso de seleccion
CAS por motivos laborales o por la alta demanda de postulantes, a fin de reprogramar
las actividades de seleccién.

® Realizar la entrevista personal.

. Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de resuitados.



° Declarar desiertas las plazas no cubiertas.
° Otras atribuciones que permitan el normal des arrollo de sus funciones.

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

. Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

. Ejercer presidon 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.

1.5.  Perfil del Puesto
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 004-2025-

UNADQTC se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto — Anexo N°1.

1.6. Puestos a Convocarse

i CARGO REMUNERACION | CODIGO
N ESTRUCTURAL CANTIDAD |~ yEnSUAL DE PLAZA

| VICERRECTORADO ACADEMICO
Especialista

01 | Administrativo Il OGN | shsrears | oo
02 Jefe/a de la Facultad de UNO (01) S/. 4, 264.19 C -002
Educacién

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Jefela de la Unidad|
Formuladora

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Jefe/a de la Unidad de

03 UNO (01) S/.5,264.19 C - 003

04 |08 B A e UNO(O) | 5526419 | C- 004
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
05 | Ingeniero Civil UNO (01) |  S/.4,500.00 C — 005
06 |Arquitecto UNO (01) | S/4,50000 | C-006

UNIDAD DE ABASTEC_IMIENTO

o7 |Especilista M UNO (1) S/.4. 000.00 C - 007
__ Adqunswlon_es_ -
UNIDAD DE CONTABILIDAD '
i o | _
og |Especialista 0 uNo (01) S/.4, 000.00 C-008

Contabilidad




1.7.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Especialista en

09 .
Remuneraciones

],
UNO (01) | S/4,264.19
|

C -009

Perfil y Condiciones del Puesto

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicios

Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto. |

Compensacion

Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.

Horario (*)

Conforme lo establecido en Iel RISC

Duracion del Contrato

funcidbn a
presupuestal.

Tres meses - sujeto a prérroga o renovacion en
la necesidad y disponibilidad

(*) Al momento de la vinculacion se informaréa sobre el horario de trabajo

CAPITULO II: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.

Cronograma y Etapas del Proceso

7 El Proceso de Seleccion CAS N° 004-2025-UNADQTC (en adelante “proceso”), se

__ rige por el cronograma y etapas del proceso, conforme al siguiente detalle:

(en base a lo

FECHAS DE P
N° ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO RE ;?(?l\‘l\ Sl\:\oBLE
DEL PROCESO _ :
CONVOCATORIA ) ]
, | Registro en el Portal Talento Pert -| 04/07/2025 al Teg::;'c’:ai:: e
SERVIR 17/07/2025 9 .
la Informacion

Publicacion y Difusion de la i

Convocatoria en: '

- Portal .Web Ipstntucnonal de. la 04/07/2025 al Oﬁcma' de |
2 Universidad Nacional de Arte Diego Tecnologias de

: . . 17/07/2025 .
Quispe Tito del Cusco: la Informacién
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-
cas/

Postulacion Virtual: Presentacion de

Curriculum Vitae documentado en la

siguiente direccidn electronica: Oficina de
3 | [iipsi/forms gle/piSO2IRA0ZESSAWE | 4g07/9005 | Tecnologias de

El formulario de registro se debera S

. la Informacion
realizar con una cuenta de correo

electronico Gmail.

(De 8:00 a.m. a 16:00 p.m. horas) -
SELECCION ol
4 Publicaciéon del listado Fie postulantes, 18/07/2025 Comité

registrado en la Evaluador




postulacién) a partir de las 06:00 pm en
el Portal Web Institucional:
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-
cas/

5 | Evaluacién Curricular 21/07/2025 SO
L Evaluador
' Publicacion de resultados de la

evaluacion curricular (A partir de las Comité
6 | 18:00 pm) en el Portal Web Institucional: 21/07/2025
: Evaluador
https://unadqgtc.edu.pe/convocatorias-
cas/
| Presentacion de reclamos a los
resultados de la evaluacion curricular de Comité
7 | 08:00 am. a 12:00 pm. Se realizara 22/07/2025
; . . Evaluador
mediante el siguiente correo electronico
- cas001@unadgtc.edu.pe
Publicaciéon de absolucion de reclamos
de los resultados de la evaluacion
curricular a partir de las 18:00 horas, en Comite
8 el Portal Web Institucional 2210712025 Evaluador
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-
cas/
Entrevista Personal
(La hora se indicara posterior a la
9 publicacion de absolucioén de reclamos 24/07/2025 Comité
en el Portai Web Institucional Evaluador
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-
cas/)
Publicacion de resultados Finales se
realizara al culminar con la etapa de
10 entr_evi§tas personales en el Portal Web 54/07/2025 Comité
Institucional Evaluador
| hitps.//unadagtc.edu.pe/convocatorias-
casl/.
' SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Unidad de
11 | Suscripcién y registro de contrato 30/07/2025 Recursos
05/08/2025
Humanos
Unidad de
12 | Inicio de labores 30/07/2025 Recursos
Humanos

Consideraciones

- La Unidad de Recursos Humanos sera responsable de conducir y supervisar el
proceso, asegurando que la informacién brindada a los postulantes sea correcta y
precisa y orientar a los postulantes durante el proceso de contratacion.



- El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas sujeto a variaciones, que pueden ser modificadas por la comision
por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a
través de la pagina web institucional.

- El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales del presente proceso a través del Portal Institucional
de la UNADQTC en el siguiente enlace: https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-cas/.

2.2. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD

El presente proceso consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter
eliminatorio, segun se describe a continuacion:

Ne| R ) PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO |
APROBATORIO APROBATORIO
1 | Evaluacion Curricular 35 puntos 50 puntos
2 | Entrevista Personal | 35 puntos ' 50 puntos

2.3. DE LA POSTULACION:

Para tener acceso a las bases de las convocatorias y la informacion para postular, las
personas interesadas deben ingresar a través del Portal Web Institucional de la
Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.

- En esta primera fase, el/la postulante debera enviar los FORMATOS DEL N° 01
Y ¢ > AL 04 debidamente llenados, FIRMADOS y CON HUELLA DIGITAL, de acuerdo
PSS al cronograma establecido en el numeral 2.1., de lo contrario, el documento de

S0 TTe S
éﬁi@"e m\;@-\"é‘. sustento no seréa considerado y sera DESCALIFICADO.
g g %fé - En caso, elfla postulante no envie la informacién correspondiente en la fecha
<9‘3>0 'RA 51,/511- indicada o no cumpla con acreditar los requisitos solicitados en el perfil del puesto
% _ /éi;\‘f sera declarado/a DESCALIFICADO/A y/o NO APTO/A, respectivamente.
== - La informacion consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN

CURRICULAR tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera
responsable de la veracidad de la informacién proporcionada. Ademas, se sometera
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. Asimismo, los folios
consignados en el formato deberan coincidir con la numeracion de la
documentacion presentada.

- Debera completar (llenar, firmar y consignar huella digital) y adjuntar FORMATOS
DEL N° 01 AL 04, En caso no se adjunte o no se encuentren lienadas en forma
completa y/o firmadas las mencionadas declaraciones juradas, el postulante
quedara DESCALIFICADO del Concurso.

- La documentacién 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 seréd DESCALIFICADO.




Toda la documentacién deberd ser presentada debidamente FIRMADA, FOLIADA O
NUMERADA EN TODOS SUS EXTREMOS (conforme el literal b) del numeral 2.4.1. y sin foliar
paginas en blanco); caso contrario, quedara DESCALIFICADO.

2.4. De la Presentacion del Expediente de Postulacion

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en el proceso de seleccion de la
Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, deberan presentar el expediente
de postulacion que sefiale la convocatoria en un solo archivo en formato PDF con el siguiente nombre
de archivo “NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE - PROCESO CAS - PLAZA" (EJEMPLO:
‘Juan_Perez_Hurtado_CAS_N°004-2025_C-001) (CAPACIDAD MAXIMA DE 100 MB), a la siguiente
plataforma: hiip: gle/piS92j Awy8 de acuerdo a las fechas y horarios establecidos
en el cronograma, se recalca que el proceso de postulacion se realizara Gnicamente a través
de la plataforma web. No se considerara la presentacion de documentos para la postulacion
entregados por mesa de partes fisica ni enviados por el correo de mesa de partes virtual de la

universidad.

El expediente de postulacion debera de presentarse en el siguiente orden:

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

Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracion Jurada (Formatos N° 03).

Formato de Solicitud de Notificacion Electronica (Formatos N° 04).

Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.

Curriculum Vitae simple actualizado, que debera de consignar la documentacion
sustentatoria segun el siguiente orden; formacion académica, cursos, diplomados
y/o programas de especializacion (antigiedad maxima de 5 afios), conocimientos
para el puesto yfo cargo, Conocimientos de informatica e idiomas, otros
documentos exigidos para el puesto, tiempo de experiencia general y experiencia
especifica requerida en el perfil de puesto, segin se sefiala en las bases de la
convocatoria.

Toda la documentacion debera ser presentada en el orden mencionado en las lineas
anteriores; de lo contrario, el postulante quedara DESCALIFICADO/A.

2.4.1. Forma de presentacion de la documentacion.

El expediente de postulacion debe de seguir las siguientes formalidades:

a) Enelcaso de los Formatos N°1,2,3y 4 (Carta de Presentacion, Ficha de
Resumen Curricular, Declaracion Jurada y Formato de Solicitud de
Notificacion Electronica) deben ser llenados debidamente y presentarse
de forma legible y sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice
derecho), caso contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.

b) En el caso del expediente de postulacién (toda la documentacion
presentada), se debera foliar (enumerar de atrés hacia adelante) en el
margen supetrior derecho de cada pégina y firmar en el margen inferior



derecho de cada pagina del expediente, tal como se ilustra en el siguiente
grafico. Caso contrario, se considerara como DESCALIFICADO/A.
Ademas, toda la documentacién, incluyendo los anexos, formatos y
documentacion sustentatoria, debe ser firmada en el extremo inferior
derecho y numerada en el extremo superior derecho.

— [

| [2]

c) Es responsabilidad del/la 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 evaluacion curricular.

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

23" precuon 2.8 Etapa de Evaluacion

SO GRNERAD 5 <

Z O, IR o .. . .

\ D 2.5.1. Evaluacion de Ficha Resumen Curricular Documentado.

Se inicia esta evaluacion considerando lo sefialado en el numeral 2.3. En caso el/la
candidato/a no presente el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
y/u omita alguna de las consideraciones sefialadas, ella candidato/a sera
DESCALIFICADO/A.

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

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente solo los candidatos/as
APTOS/IAS 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 serdn sustentados del
siguiente modo:

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

e 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 habilitacion profesional, se acreditara con una copia de la
constancia de habilitacion emitida por el Colegio Profesional.

e En el caso que el perfil requiera titulo profesional universito en sus diversas
denominaciones, se debera presentar constancia de colegiatura y
habilitacién vigente de acuerdo a lo establecido en el articulo 5 de la Ley

N* 31060.

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

IMPORTARTE: Traténdose de estudios realizados en ef exiranjero 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 oftro lado, en caso de los grados y fitulos emitidos en el
—— extranjero se encuentren registrados en SUNEDU deberan hacerlo segin el Reglamento
S MACIOf del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay otras opciones para acreditar fos estudios
"'Q‘;%ET”O 0L en el extranj

NN 7> ero.

>  GENERRLPE o
l\-?) ADRIRY S . i
o S b) Experiencia:
' <& _ . .
\E\Q&f/ e Eltiempo de experiencia general se contara desde la fecha de egreso de

la carrera con la cual postuld 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 El tiempo de experiencia especifica se contara desde la expedicién del
Grado de Bachiller y/o Titulo Profesional correspondiente.

e Deberan presentar Unicamente contratos de trabajo, constancias ylo
certificados de trabajo y/o resoluciones de designacion y cese que
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

SRR LA 2



adicionalmente el documento que especifique (documento emitido por la
entidad, con sello y/o la firma de la autoridad que lo emite).

e Cabe sefalar que la acreditacion 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
ordenes y/o conformidades para acreditar dicho servicio).

o De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el
coémputo del tiempo de dicha experiencia solo se considerara una vez el
periodo traslapado.

IMPORTARTE:

e Se podré reconocer las préacticas preprofesionales y préacticas profesionales como
experiencia faboral, de acuerdo a lo establecido en fa Ley N*® 31396.

e Se podré reconocer solo el afio 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.

ursos y/o Estudios de Especializaciéon

Se acreditara con constancias o certificados, segun lo solicitado en el Perfil
de Puesto — Anexo N° 01

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

Para los Programas de Especializacion, Diplomados y/o Cursos deberan
contar con un minimo de horas y tener una antigiedad no mayor a 5 afos,

conforme a lo siguiente

= Programa de Especializacion o Diplomados, deberan de tener una
duracién minima de noventa (20) horas o, si son organizados por
disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, no menor de ochenta (80) horas.

= |os cursos deberan de tener una duracién minima de veinticuatro (24)
horas.

e Los estudios de postgrado culminados (diplomados, maestrias y
doctorados), asi como los de segunda especialidad profesional pueden ser
considerados como programas de especializacion, siempre que no sean
exigidos como requisitos por si mismos y en estos casos, no se
contabilizaran doble para el otorgamiento de puntaje.

e Cuando en el rubro CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Y/QO DIPLOMADOS, ademas de listar los cursos, programas de
especializacién y/o diplomados requeridos, se use la palabra "afines", esta




incluye aquellos cursos, programas de especializacion y/o diplomados con
un nombre diferente, pero con contenido o materia similar a lo solicitado.

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

perfil.
d) Bonificaciones especiales

De conformidad con lo establecido en la legislacién nacional, la UNADQTC
otorgara bonificaciones a las/los postulantes que acrediten dicha condicion:

o Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, el Comité de Seleccion otorgara una bonificacion del diez por
ciento (10%) sobre el Puntaje Final Obtenido, luego de la evaluacion de
competencias especificas, evaluacién curricular y entrevista personal,
siempre que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta ultima
evaluacion, 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 condicién de Licenciado. La no
presentacion de dicho documento con el Curriculum Vitae no dara derecho
a la asignacién de la referida bonificacién ni podra ser materia de

impugnacion.
Bonificacién por Discapacidad

Para el caso de la Bonificacion por Discapacidad, el Comité de Seleccion
otorgara una bonificacion 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 CURRICULAR y 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 lafel postulante con discapacidad que, por
dilaciones o demoras ajenas a élfella, no cuente con el Certificado de
Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables
adjuntando una declaracién jurada en la que manifieste que tiene la condicion
de discapacidad.

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



« Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el
Reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular,
siempre y cuando haya aprobado 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:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en
Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen 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
Nivel 2 Panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o0 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 record o 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 0
establecido récord o rmarcas
nacionales.

Nivel 1

16%

12%

8%

4%
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2.6.

En caso de no cumplir con lo sefialado en los parrafos precedentes, no se otorgara
la bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel.

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

’ PUNTAJE MINIMO ' 5
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO ‘
‘ Evaluacién Curricular 35 puntos 50 untos —‘

Absolucion de reclamos y/o reconsideracion de la etapa de evaluacion curricular

Ei postulante que no se encuentre conforme con el resultado preliminar obtenido, tiene
derecho a presentar su reclamo por escrito, el cual sera dirigido a la comision de
Contratacién de la UNADQTC, en la fecha o plazo establecido en las bases, El reclamo
debe estar orientado a aspectos del proceso de contratacion.

La Comision de Contratacion, bajo responsabilidad, dentro del plazo establecido en el
cronograma de las bases, absuelve los reclamos presentados, cuya decision es

inimpugnable.
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 evaluacion.

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

Elfla 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 ldentidad, que no se presente, o lo haga fuera
del horario establecido, sera declarado como No se Presentd “NSP".

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
APTOSI/AS.

El puntaje méximo es de cincuenta (50) puntos.

Los resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A o NO
APTO/A o NSP, con sus respectivos puntajes.
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. - PUNTAJE MINIMO .

| EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
| Entrevista Personal | 35 puntos 50 puntos

2.8. 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.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la UNADQTC
https-//unadatc. edu. pe/convocatorias-cas/, debiendo contener el nombre de ios/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 condicion de
er 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.

/ En los resultados finales se consignaran a los postulantes que hayan obtenido la

LSS puntuacién mas alta declarandolos como ganador/a. Los postulantes que logren el
FaRCIOASN,

&"vgq‘%ﬂmgﬂz S5 puntaje minimo, pero no la calificacién mas alta, seran considerados Elegibles.
) AN = - .. . .
S N Agquellos que no alcancen la calificacion minima seran clasificados como No Apto/a.

En caso de que la plaza quede desierta, se procedera segun lo establecido en las
normativas correspondientes.

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.

Si elfla postulante declarado/a ganador/a no suscribe el contrato dentro de los cinco
(05) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales, perdera el
derecho de la suscripcion y se convocara a elfla 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 ellla segundo/a
accesitario/a. de desistirse se declarara desierto el proceso.

2.9. De lasuscripcion y registro del contrato

El contrato debera suscribirse como maximo 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 ocupd el orden de mérito inmediato siguiente para que




proceda a la suscripcion de contrato, dentro de los cinco (05) dias héabiles, contados
a partir de la correspondiente comunicacion.

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

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y
registro del contrato 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 tamario 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 e/ Estado.

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

De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso

e AN . :
SR eR® T'Too% El proceso de seleccion y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de

VES orecoon < PP .
(2g e 23\ los siguientes supuestos:
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& >, e 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 evaluacién del
proceso.

e 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.

ANEXOS

e« ANEXO N° 1: Puesto/s Vacante/s.

o ANEXO N° 2: Formato N° 01.

e ANEXO N° 3: Formato N° 02.

o ANEXO N° 4: Formato N° 03.

e ANEXQO N° 5: Formato N° 04.

e ANEXO N° 6: Cuadro de Criterio para la evaluacion curricular.
e ANEXO N° 7: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.

COMISION DE SELECCION.
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ANEXO N° 1: PUESTO/S VACANTE/S.
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PERFIL DE PUESTO C-001

AREA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI
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 planificacion 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 programacién de actividades.

5. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion 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 Derecho, Contabilidad, Economia, Administracion yfo carreras afines al cargo estructural, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Tres (03) afios de experiencia en ef Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Dos (02) afios en el sector pUblico desempefiando funciones afines al cargo.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o Cursos de Gestién Publica.
- Diplomado y/o Cursos en Contrataciones. . h . L .

- Diplomado y/o Curso en Procedimiento Administrativo General - Ley N° ) Trgb_ajo en Equipo, 0r|fentag|9n a Re’s'ul_tados, Vocacion de
27444, Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

- Diplomado y/o Curso en SIGA.

- Ofimética (Word, Excel, Power Point) nivel Intermedio.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria
- Condiciones Basicas de Calidad.
- Gestién Educativa a Nivel Superior Universitario

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

B D salvo disposicién contraria del Gobierne Central).
REMUNERACION MENSUAL S/. 3,764.19 sole_s' (IncIL_xye los montgs y afiliaciones de ley asi
como toda deduccion aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO C -002

AREA VICERRECTORADO ACADEMICO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE LA FACULTAD DE EDUCACION
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.- Dirigir las actividades académicas y administrativas en el ambita de su competencia.

2.- Elaborar y proponer a la Vicepresidencia académica lineamientos de politica, normas y procedimiento institucionales sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

3. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos de disefio y actualizacién curricular de la carrera profesional para la formacién y
capacitacion de alumnosfas de pre grado de la ESABAC, hasta la obtencién por estos del grado académico y titulo profesional
correspondiente.

4 - Informar y/o emitir opinién sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

5. Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su competencia funcicnal.

6.- Mantener ordenada y actualizada la informacién institucional sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

7.- Las demas que disponga el Estatuto de la Universidad respecto de la Escuela Superior Auténoma de Bellas Artes Diego Quispe Tito

del Cusco.
8 - Otras funciones inherentes al cargo ylo asignadas por su jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en Artes Visuales o Artista Profesional o Docente de Arte o Educacién Artistica ylo carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

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

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Tres (03) afios en funciones relacionadas al cargo y/o en Docencia Superior en Arte en el Sector Publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o cursos de especializacion relacionados al cargo. - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacion de
- Diplomado yfo curso en Gestion Publica y/o Gestién Educativa. Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

- Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

DURACION DEL CONTRATO Tres (Q3) Mesgs (Lgs” labores se reall;an de manera
presencial salvo disposicion contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL S/., 4, 264.19 Soles (_I[1cluy§ los montos.y afiliaciones de ley
asi como toda deduccion aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO Cc-003

AREA UNIDAD DE FORMULADORA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE/A DE LA UNIDAD DE FORMULADORA
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES
1. Participar en la fase de Programacion Multianual de inversiones del ciclo de inversidn del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de [nversiones.
2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evaluacién aprobados por la DGPMI, asi como las
metodologias especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacion de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén
directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.
3. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcidn técnica, econdmica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de restultado previstos
en la fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi como los fondos pUblicos estimados para la operacion y mantenimiento de los
activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.
4. Registrar en el Banco de Inversiones las ideas de inversiones plblicas, proyectos de inversion (P1) y registro de IOARR.
5. Aprobar y registrar la viabilidad de los estudios de pre-inversion.
6. Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.
7. Verificar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio
de preinversién que sustento la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversién
8. Cautelar que las inversiones a formularse o aprobarse, seglin sea el caso, correspondan a Unidades Productoras que brindan servicios
ptiblicos que se enmarquen en las competencias de fa entidad y estén alineadas a las cadenas funcionales que correspondan al servicio a

intervenir.
9. Registrar en los aplicativos informéticos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones las

modificaciones de los proyectos de inversion que puedan presentarse posterior a la declaratoria de viabilidad y previo a la aprobacién del
expediente técnico o documento equivalente, siempre que éstas no cambien la concepcidn técnica del mismo, sobre la base del sustento
correspondiente de la UEL

10. Desactivar las ideas, de acuerdo a los criterios establecidos por la DGPM!.

11. Registrar la actualizacion de los documentos técnicos que sustentaron la declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversién cuando
estos hayan perdido vigencia.

12. Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus competencias o aqueiias que ies
corresponda por norma expresa.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

a. Nivel educativo:

- Universitaria Completa

b. Grado / situacién académica:

- Titulado Universitario en Economia, Administracién, Ingenieria Econémica, Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL {SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

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

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Tres (03) afios en formulacién y evaluacién, ejecucion (Expedientes técnicos, documento equivalente, ejecucion de los productos del
proyecto de inversion), seguimiento y/o gestion de proyectos de inversién en el sector plblico o privado, de los cuales tres (03) afios debe

ser en el sector plblico.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,

supervisores/as asesoresfas de alta direccién o su equivalencia.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado yfo curso de especializacién en Invierte.PE.

- Diplomado yfo curso de especializacion Contrataciones con el | - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de Servicio,
Estado. Liderazgo, Planificacién y analisis.

- Diplomado y/o curso de especializacién en Gestién Publica.

- Ofimatica (Word, Excel, Power ,ID/oiatj’ﬁiveffintgrmedio. g
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- Condiciones Basicas de Calidad.

- Programacién Multianual de Inversiones.

- Elaboracién de instrumentos de Gestion.

- Sistemas Administrativos del Estado.

- Evaluacién y Seguimiento de Cartera de Inversion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

REMUNERACION MENSUAL S/ 5, 2_6?‘4.19. (Incluye Ios. montos y afiliaciones de ley asi como toda
deduccién aplicable al servidor).




PERFIL DE PUESTO C-004

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

FUNCIONES

1. Proponer a la Direccién General de Administracién, lineamientos, normas y procedimientos institucionales sobre asuntg
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 Plan o Programa Multianual de Mantenimiento Preventivo, Predictivo y Correctivo de la infraestructura,
instalaciones, mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

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

5. Supervisar el cumplimiento de los servicios auxiliares de limpieza, seguridad, transporte, mantenimiento de equipos,
mabiliario y otros.

6. Elaborar la ficha técnica o documento similar de mantenimiento, infraestructura, equipamiento, mobiliario y vehiculos de
entidad.

7.Elaborar el Plan Operativo Multianual de su dependencia, para ser integrado al POIM institucional.

}. Las demés funciones que le asigne la Direccién General de Administracién en el marco de sus competencias o aguelias q\
les corresponda por norma expresa

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

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

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

-Tres (03) afios experiencia en la funcién o materia.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as. Responsable

supervisores/as asesores/as de alta direccién o su equivalencia.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

_ Diplomado y/o curso de especializacién en gestion publica.
- Diplomado y/o curso de especializacién en Ley general de

contrataciones publicas.
- Diplomado y/o curso de especializacién en AUTOCAD - Trabajo en Equipo, Orientacion a Resultados, Vocacién de

- Diplomado y/o curso de especializacién en Seguridad y Servicio, Liderazgo, Planificacién y analisis.
Salud en el Trabajo o sistemas de Gestién de Seguridad y
Salud en el trabajo, y/o relacionados a la especialidad.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

WL A el e L i) presencial salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

REMUNERACION MENSUAL ﬂ{éb\;%gﬂmoi(?} S/.’ 5, 264,19 Soles (I.r!cluye. los montos y afiliaciones de ley
S DREEON. < S .._‘\__o‘ toda deduccién aplicable al servidor).
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PERFIL DE PUESTO

C-005

AREA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO CIVIL
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia para la contratacion de servicios, para la elaboracién de expedientes

técnicos de proyectos de inversién o IOARRs.

2. Emitir informes técnicos sobre las ampliaciones de plazo, adicionales y otros en materia de su competencia en el desarrollo de la
elaboracion de expedientes técnicos, estudios definitivos y ejecucién de obras.

3. Elaborar expedientes técnicos de proyectos de inversion plblica en la especialidad de estructuras, costos y presupuestos.

4. Integrar los comités de recepcion de obras y comités especiales de los procesos de seleccion que contrate la UNADQTC para la

ejecucitn de proyectos de inversién de obras o IOARRS.

5. Supservisar la elaboracion de los expedientes técnicos desarrollados por contrata en la especialidad instalaciones sanitarias,

estructuras, costos y presupuestos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/unidad organica.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional de Ingeniero Civil, con colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Experiencia minima de cuatro (4) afios como prefesional en el Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA - (DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O EN CARGOS

SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO)

- Dos (02) afios de experiencia especifica en funciones afines al cargo estructurail.
- Un (01) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

COMPETENCIAS

- Diplomado y/o cursos en gestion publica.

- Diplomado y/o cursos en Ley General de Contrataciones.

- Diplomado y/fo especializacién conocimiento del AutoCAD.

- Diplomado y/o especializacién conocimiente de Gestién de Calidad.
- Diplomado y/o cursos de planificacién, programacion y control de
obras con MS PROJECT.

- Curso en Seguridad y Salud en el trabajo o sistemas de Gestion de
Seguridad y Salud en el frabajo o similares.

- Diplomado y/o cursos de  Reglamento nacional de edificaciones

- Diplomado y/o cursos en Desarrollo de expedientes de obra

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

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Gestion de proyectos.
- Conocimientos de la ley N° 30220 ley universitaria .
- Conocimiento de ofiméatica a nivel avanzado.

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 disposicion contraria del Gobierno Central).

8/. 4,500.00 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley asi
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PERFIL DE PUESTO Cc-006

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

FUNCIONES

1. Identificar, formular, analizar y resolver problemas relacionados con disefio arquitectonico.

2. Elaborar informes técnicos relacionados a su competencia.

3. Brindar asistencia técnica sobre la aplicacion y cumplimiento de las normas técnicas en educacion vinculadas al mantenimiento de
la infraestructura universitaria.

4. Inspeccionar, ejecutar y dar mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones de la universidad.

5. Elaboracion de términos de referencia para la contratacion de servicios.

6. Supervisar y dar conformidad a las contrataciones de bienes Y servicios, a fin de garantizar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y términos de referencia solicitados por la Unidad de Servicios Generales .

7. Evaluar y proyectar documentos, a fin de dar respuesta a las observaciones en materia de contrataciones de bienes y servicios.

8. Otras funciones asignadas en el marco de su competencia y de las normas legales vigentes.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional de Arquitecto, con colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Experiencia minima de cuatro (4) afios como prefesional en el Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA - (DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O EN CARGOS
SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO)

- Dos (02) afios de experiencia especifica en funciones afines al cargo estructural.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadoresfas, responsables.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado y/o cursos en gestion publica

- Diplomado y/o especializacién conocimiento del AutoCAD.

- Diplomado y/o cursos de planificacién, programacion y control de
obras con MS PROJECT. - Trabaje en Equipo, Orientacion a Resultades, Vocacion de
- Diplomado y/o cursos en Desarrollo de expedientes de obra Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

- Diplomado y/o cursos en Ley General de Contrataciones Publicas.
- Curso en Seguridad y Salud en el trabajo o sistemas de Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo o similares.

- Manejo de herramientas informéticas a nivel avanzado.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Gestién de proyectos.
- Conocimientos de la ley N° 30220 ley universitaria
- Conocimiento de ofimética a nivel avanzado

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

DURACIONIDECCONTRAIS presencial salvo disposicién contraria del Gobierno Central).
S < \\\ o NSl (Incluye los montos y beneficios sociales,
REMUNERACION MENSUAL -§ 3 o °§E or) /A %€ |48 oo Afliaciones de ley y toda deduccion aplicable-all
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PERFIL DE PUESTO c-007

AREA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1. Revisién de los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de los bienes, servicios y obras requeridos por las dreas usuarias dependients
de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.
2. Elaborar los expedientes de contratacion, correspondiente a los procedimientos de seleccién bajo el ambito de la normatividad de contrataciones d
aquellos procedimientos incluidos en el Plan Anual de Contrataciones.

3.Ejecutar los procedimientos de seleccién programados y no programados de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco.
4. Participar como evaluador de los procedimientos de seleccion competitivos para las contrataciones bajo el dmbito de la normatividad d
contrataciones.
5. Realizar los Actos preparatorios para las contrataciones de bienes y servicios que la Entidad requiera contratar mediante procedimientos d
seleccién, en cumplimiento estricto a la normatividad en materia de contrataciones.
8. Convocar los procedimientos de seleccion que la Entidad requiera contratar a través de la plataforma del SEACE y PERU COMPRAS, =
cumplimiento estricto a las DIRECTIVAS y la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento.

7. Asesorar a las Areas Usuarias en temas relacionados a los diversos tipos de procedimientos de seleccién, a las modificaciones, exclusiones
inclusiones al Plan Anual de Contrataciones, a la formulacién de los Términos de referencia y Especificaciones Técnicas.

8. Brindar asesoria técnica y normativa, en materia de contrataciones a las diversas areas usuarias y demas areas pertenecientes a la Universida
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco

9.Absolver interrogantes en materia de su especialidad, proponer y viabilizar soluciones cuando se requieran.
10.Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el marco de su competencia

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de bachiller y/o titulado en Contabilidad, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial o afines

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Experiencia minima de cuatro (4) afios como prefesional en el Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA - (DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O EN CARGOS SIMILARES EN EL
SECTOR PUBLICO)

- Tres (03) afios de experiencia espegcifica en funciones afines al cargo estructural.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de analista, especialista, coordinador/a.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado, cursos o programas de especializacidn en administracion ylo

gestion publica . . g . " .

- Diplomado, cursos o programas de especializacién en SIAF y SIGA . Trabajo en Egunpo‘,-Onenta}c.lo.n 8 [Resultadost Viogacion d&SeRvicie
. b . Liderazgo, Planificacién y analisis.

- Diplomado, cursos o programas de especializacién en contrataciones del

estado

- Contar con certificacion OSCE vigente

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

«Conocimiento y uso de la Plataforma de Perd Compras y SEACE

*Conocitmiento en el uso y registro de informacién en el SIAF y SIGA.

*Conocimiento en tramites administrativos

-Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

*Conocimiento en Ofiméatica

«Conocimiento de procesador de textos, hoja de calculo y programas de presentacion a nivel basico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

P Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera presencial salvo
DURACION DEL CONTRAT/_OQ;Q b\i\#g/‘»{q}\ dispgSicién contraria del Gobierno Central).
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PERFIL DE PUESTO C-008

AREA UNIDAD DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)
FUNCIONES
1. Contabilizar diariamente las operaciones de ingresos y gastos de la UNADQTC en el Sistema Integrado de 2. Administracion
Financiera (SIAF) validando los criterios de reconocimiento, para la preparacién de la Informacién 3. Financiera de la UNADQTC.

4. Registrar, sustentar, controlar y custodiar las notas de contabilidad por operaciones complementarias a la ejecucién presupuestaria, para
la preparacion de la Informacion Financiera de la UNADQTC.

5. Elaborar los andlisis mensuales de los saldos de las cuentas que integran los estados financieros, bajo los criterios establecidos por la
Direccion General de Contabilidad Publica, para brindar cansistencia a la informacion financiera de la UNADQTC.

6. Comunicar a su jefe inmediato sobre gestiones a realizar en atencién a las transacciones que conforman los saldos de los estados
financieros, para una adecuada preparacion de la informacion financiera de la UNADQTC.

7. Elaborar conciliaciones de saldos contables con las unidades organicas que suministran informacién con impacto financiero, para validar
los saldos presentados en los Estados Financieros de la UNADQTC.

8. Elaborar la congiliacion de los saldos del Estado de Gestidh v la ejecucion presupuestaria, explicando las causas que generan las
diferencias, para brindar consistencia a la informacién financiera de la UNADQTC.

9. Elaborar la conciliacién mensual del saldo de Balance y coordinar la explicacion de las diferencias con el personal que realiza
conciliacién bancaria, para brindar consistencia a la informacion financiera de la UNADQTC.

10. Preparar informacién para el proceso de transicién y adopcion de Normas Internacionales de Contabilidad en el Sector Publico, para la
preparacion de la Informacion Financiera de la UNADQTC.

11. Realizar los comentarios a las Notas Comparativas de los Estados Financieros de la UNADQTC considerando las disposiciones de la
Direccion General de Contabilidad Publica, para la preparacién de la Informacién Financiera de la UNADQTC.

12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto o area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en Contabilidad, con colegiatura y habilitacion vigente.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL {SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Experiencia minima de cuatro (4) afios como prefesional en el Sector Pdblico y/o Privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA - (DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O EN CARGOS SIMILARES
EN EL SECTOR PUBLICO)

- Dos (02) afos de experiencia especifica en funciones afines al cargo.
- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialista.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS
- Diplomado y/o Curso en gestién publica.
) D!plomado ylo Curso en Contabilidad Publica. - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacion de
- Diplomado y/o Curso SIAF. Servicio, Liderazgo, Planificacién y analisi
- Diplomado y/o Curso SIGA. ’ go, Flantricacion y -

- Diplomado y/o Curso Control Interno
- Manejo de herramientas informaticas a nivel intermedio.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

- Conocimientos de la ley N° 30220 ley universitaria .
- Conocimiento de ofimética a nivel avanzado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

DURACION DEL CONTRATO Tres (93) Mese; (L_a§ labores se real|7?an de manera
presencial salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 4,000.00 Soles (incluye los montos y beneficios sociales,
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PERFIL DE PUESTO C-009

AREA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES

1.- Procesar y revisar las planillas de pago del personal active y cesante, realizar el célculo de los descuentos y retenciones por
todo concepto.

2.- Liquidar, informar y procesar expedientes referidos al otorgamiento de pensiones, nivelaciones de pensiones, asignaciones y
beneficios dentro del marco de simplificacion administrativa.

3.- Preparar y elaborar mensuales el reporte de retencién para el sistema de pensiones.

4 - Preparar y etaborar mensualmente el reporte de altas y bajas del personal de la entidad.

5. Analizar, formular e informar mensualmente el costo de previsién de la compensacion por el tiempo de servicios del personal
permanente.

6.- Solicitar y sustentar la ampliacién de calendario de compromisos en las asignaciones genéricas del personal y obligaciones
sociales previsionales, de acuerdo a las necesidades o demandas adicionales.

7.- Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas relacionadas con la gestion de los
recursos humanos de la universidad.

8.~ Orientacién al publico usuario sobre los procedimientos a seguir sobre aspectos remunerativos.

0.- Llevar a cabo un correcto manejo del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

10.- Otras funciones inherentes al cargo o que sea encargadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulado en Contabilidad, Administracion, Ingenieria de Sistemas y/o Derecho, colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL (SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

- Cuatro (04) afios de experiencia en el Sector Plblica y/ o Privado

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

- Dos (02) afios en el puesto y/ o cargos similares en el Sector Publico.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION COMPETENCIAS

- Diplomado ofy Curso de Especializacion en Planillas.

- Diplomado ofy Curso de Especializacién en Gestion Plblica.
- Diplomade ofy Curso de Especializacién en Aplicativo - Trabajo en Equipo, Orientacién a Resultados, Vocacién de
Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos |Servicio, Liderazgo, Planificacion y analisis.

de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).
- Ofimética (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) Mese_s (L:.:ls” labores . se reah;an de manera
presencial salvo disposicién contraria del Gobierno Central).

S/. 4, 264.19 Soles (Incluye los montos y afiliaciones de ley

B MENSW!U’V\‘" asi ‘9/:#10 toda deduccién aplicable al servidor).
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ANEXO N° 2: FORMATO N° 01.
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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.

B TR RPTOURPPRPTUS ISR PPRS , identificado con DNI N°
........................... domicilHado 11 ..ottt et
postulante al Proceso CAS N°........ , con codigo de plaza C—O . para el puesto de

.................................................................................... conv ocado 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.

Declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos minimos requeridos y el perfil
establecido en la presente convocatoria, adjunto a la presente los siguientes documentos debidamente

firmados y foliados en el siguiente orden:

Carta de Presentacion del Postulante (Formato N° 61).
Ficha de Resumen Cwrricular (Formato N° 02).
Declaracion Jurada (Formato N° 03).

%rmato de Solicitud de Notificacion Electronica (Formates N° 04).
% Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.
\~ Cutriculum Vitae Actualizado Documentado.
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La-| UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

ANEXO N° 3: FORMATO N° 02.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N¢ 30597 — 30220

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N° 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO C CAS N°004-2025-UNADQTC J

CODIGO DE PLAZA |

NOMBRE DEL PUESTO |

IMPORTANTE
Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

sujetandome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a 1a legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacion en el presente documento son
verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad.

1. DATOS PERSONALES

FECHA DE 3
LUGAR DE NACIMIENTO:
PE ATERN! AT N NO! S NACION NACI: NTO: ,
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE NACIONALIDAD \(;g/[]:l l/li]:;[;(;) (DISTRITO/PROV /DPTO.)
m/aaa:

I'1PO DE DOCUMENTO N° DE DOCUMENTO N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV ./DPTO.

Seleccione...

MEDIO POR EL CUAL SE

10 2T FON / * o
ESTADO CIVIL i R L CORREO ELECTRONICO (*) ENTERO DE LA
PYIG CONVOCATORIA

Seleccione,« Seleccione...

GOLEGIOPRORESTONAL LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
(N° de registro)

PEESO A 3 AT e 2 LICENCIADO DE LAS FUERZAS N Folio***
2l ARMADAS (S1/NO) 1

'@

[

Seleccione...

L
oy =
. 36ln pidracla érapa de Evaluacion Curriculgr Locumentada.

— =

Fecha de
ESPECIALIDAD i Expedicién UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS
! dd/mm/aaaa

CIUDAD

O [Talin® **
PAQS N* Folio

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: En caso de postular a un puesto que reguiera formacion técnica o universitaria, deberd declarar la fecha exacta de egreso de la for:
Ios afios de experiencia general, se incluye las pricticas pr ional

(**%) Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada.

FEI A

corresp iente para tabilizar




UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 — 30220

HIL CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
Cursos (incluye Iqui dalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
Programas de Especializacion o Dipl dos con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser org dos por disp ’n de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
CURSO Y0 oo e S Nt
ESPECIALIDAD INSTITUCION Folio***
HORAS |
1 Seleccione...
2 Seleccione...
3 Seleccione...
4 Seleccione...

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

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

di ias y/o certificad

Para ello deberdn de tomar en cuenta los tequisitos minimos solicitados en ] campo conocimientos para el puesto

Aqui deberd i los conocimi olicitados, que NO pueden ser acreditados
y/o cargo del numeral I1. Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

3
4
V. MIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS
s“d_tl:&lhl :i:h'_l \ imi solicitados en ofimética e idiomas.
T Coming: (it el ¥\ el de dominio que posee.
] O O
0 RO O O OB 0

NIVEL DE DOMINIO
CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO —
| Basico Intermedio | Avanzado

IDIOMAS

S,
Q

MENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)
DOCUMENTOS N Folio***

\WE
“GOR

s

(**) Considerar si ¢l perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) Sé6lo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

14

SE VALORARA:
ia laboral adquirida en orden desde la més reciente hasta la mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o

Aqui deberd registrar toda la experie
universitaria, el tiempo de experiencia se contari desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las prdcticas profesionales.

Para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o p ! (solo laria), se contard cualquier experiencia laboral.
Nota: En caso de tener experiencias laborales simultaneas, solo deberd registrar la experiencia mas relevante para el puesto.

MOTIVO

FECHA DE
FECHA DE FIN - S0 e
4 IE 4 E INY 7 e
TIEMPO TOTAL SUELDO DE CESE il\ Folio

NOMBRE DE LA ENTIDAD O Yo R
BRSO SEGIOR INICIO (DD MM AAAAY

EMPRESA (DD MMAAAN)




UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO
LEYES N2 30597 — 30220

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 0 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 0 dias Seleccione...
9 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
10 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
11 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
12 Seleccione. .. 0 afios ¢ meses 0 dias Seleccione. ..
13 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
14 Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..
IF oo Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione...
_16 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
17 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...
18 Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione. ..
19 o Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..
Seleccione. .. 0 aiios 0 meses 0 dias Seleccione...
0 afios, 0 meses y 0 dias

FECHA DE 3

: FEC v THY

PUESTO/CARGO SECTOR  INICIO e ey suELDO  MOT O no otigws=
(DD MM AAAA) A DE CESE

Seleccione...

Seleccione...

Seleccione. ..

. o PR FECHA DE e
AOQABRETE LA ENTIDA O o e : FECHA DE FIN [ L gma MOTIVO oo
PUESTO/CARGO SECTOR INICIO o lixa TIEMPO TOTAL SUELDO [’ oge N Folio

¥ %
EViPR (DD MM AAAAY

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..

NIVEL DEL Seleccione N°DE PERSONAS A
PUESTO cleccione. .. CARGO

Seleccione...

Descripci6n detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de E: i6n Curricular Documentada

e : FECHA DE _
. NOMBRE DE LA ENTIDA O " - = FECHA DE FIN 7 - S MOTIVO ks
N e PUESTO/CARGO SECTOR (m!]:' ch?\ 5 PR e TIEMPO TOTAL SUELDO | |- gy N lalio

0 aiios 0 meses 0 dias Seleccione. ..

NIVEL DEL — N° DE PERSONAS A
PUESTO e CARGO

Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
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(***) S6lo para la etapa de Evaluacién Curricular D d

FECHA DE T : 1OTIV
INICIO FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO :)1::) (E::\qg N Folio***

NOMBRE DE LA ENTIDA O o
EMPRESA (UG ey . (DDMM AAAA}
(DD MM AAAA)

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..

Seleccione. ..

UNIDAD NIVEL DEL Seleccione N’ DE PERSONAS A
NICA PUESTO _— CARGO

Descripeién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) S6lo para la etapa de Evaluacién Curricular Dy d.

] e FECHA DE ,
ABRE DE LA ENTIDA O wd “ FECHA DE FIN 5 < “ MOTIVO =

W A T J h A (O N ke
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR (m!‘;:'l“ \[O » DDMMAAAA) TIEMPO TOTAL SUELDO DE CESE N¢ Folio

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL Seleccione | NYDE PERSONAS A
ORGANICA PUESTO i CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) Sélo para la etapa de ién Curricular D tad:

= FECHA DE o
INOMBRE DE LA ENTIDA O 3 ; 3 FECHA DE FIN = el MOTIVO ., o,

IE : SE IC / ; ? y SUE 2 KA
A I PUESTO/CARGO SECTOR (I)I!A:lii("zg\-\x Tl TIEMPO TOTAL SUELDO |- g N Folio

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

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL Seleccione N’ DE PERSONAS A
JRGANICA PUESTO CARGO

dftalliy de las funciones del trabajo realizado:

i T FECHA DE -

= LA ENTIDA g E FIN ] /

DECAEMII DD PUESTO/CARGO SECTOR  INICIO FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL sukLpo  MOTIVO o poliowes
(DD MM AAAN) DE CESE
(DD MM AAAA)
Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione...

NIVEL DEL Seloccione N DE PERSONAS A
PUESTO Nkl CARGO

i Curricular Doc

— 3

ap———_ - N

eeRn Ol
8 . FECHA DE )
MNOMBRY DI LA ENTIDA 2 FECIH ¢ FIN s A
NOMBRY DI. LA ENTIDA O PUESTO/CARGO SECTOR  INICIO UELDAD N TIEMPQ TOTAL stELpo  MOTIVO o pgligres

EN.PRES! (DDMM AAAA) DE CESE

(DD MM AAAA)
Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripeion detallada de las funciones del trabajo realizado:

NIVEL DEL Selecsione N° DE PERSONAS A
PUESTO lecelone. . CARGO

“(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricolar D

5 FECHA DE TIVO
NOMBRE DE LA ENTIDA O . . FECHA DE FIN 5 ; i MOTIVO. o o i
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR “mlﬁrcm TRy TIEMPO TOTAL SUELDO o rgp N Folio

0 afios 0 meses 0 dias Seleccione. ..

Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL .
ORGANICA PUESTO ccione...

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

N’ DE PERSONAS A
CARGO

-(**‘) Sélo para Ia etapa de Evaloacién Curricular Documentada

] FECHA DE
YOMBRE y D ¢ FIN /
NOMBRE DE LA ENTI PUESTO/CARGO SHE OB s FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO MOTIVO i potiows+

EMPRESA o ST (DDMM AAAA) DE CESE
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Seleccione. .. 0 afios 0 meses 0 dias

Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD

NIVEL DEL Seleccion N’ DE PERSONAS A
PUESTO eleceione. . CARGO

ORGANICA
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

(***) S6lo para la etapa de Evaluacién Curricular D tad

E LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 0 aiios, 0 meses y 0 dias J

IX. REFERENCIAS LABORALES*

NOMBRE DE L.A ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR PUESTO DEL SUPERIOR TELEFONO DEL
SERVICIOS INMEDIATO INMEDIATO SUPERIOR INMEDIATO
1
2
3

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

X ";CLARACI(’)N JURADA

DECLARACION JURADA
Preguntas Generales — Responder con un Aspa { X )
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA
D (TR P , identificado con DNI N°
.......................... , domiCiliado €N ... iieeini iy
postulante al Proceso CAS N°......... , con codigo de plaza C-0..... para el puesto de

.................................................................................... al amparo del Principio de
Veracidad sefialado en el numeral 1.7 del articulo TV 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:

e 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 suspensién 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 simultAneamente remuneraci6n, pension u honorarios por concepto de locacion de

servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingreso del estado, salvo

por el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno

(01) de los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros

organos 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 influencias 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

organica a la que corresponde el puesto al que postula, la Oficina de Administracién, Alta

Direccion y/o cualquier otro érgano y/o unidad orgénica de la entidad; declaro bajo juramento el

parentesco, nombres y apellidos, cargo y 4rea de trabajo, segiin se detalla a continuacién:

N° | Parentesco Nombres vy Apellidos Cargo Area de Trabajo

o Enaplicacién del principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos
e informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacion. de verificarse que
]a informacién 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 oo, de 2025.
Firma del Postulante Huella Digital del
Postulante



| UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE

g DIEGO QUISPE TITO DEL cusco

NAC/Io, "
€ TiTg 79 X
LN

ANEXO N° 5: FORMATO N° 04.

NAmmmm&mmmmMmﬁmm&mmmmmmmmmmmmmmmmm www.unadqte.edu.pe

2201 9 Latie M s ) & D84-282 D52 w e,

U
DQTC



7
Ll UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
“ J”-.| DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO

=)

FORMATO N° 04
FORMATO DE SOLICITUD DE NOTIFICACION ELECTRONICA

DATOS PERSONALES:

e Apellidos y Nombres completos:

o Documento Nacional de Identidad:

¢ Correo electronico personal valido:

e Teléfono y/o Celular:

‘e Departamento: ¢ Provincia: e Distrito:

VAN
R RS 3 [aalicns ! A . f s

o 7 Mediante la presente autorizo expresamente a ser notificado electronicamente con los documentos

% 3 reﬁéq" nados con mi persona respecto a, comunicados, actos administrativos y demas disposiciones

4 -(/\?gp ‘ -'epf‘iﬂdas por la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, por medio del correo

““electrénico valido y/o via whatsapp, y/o por mensajeria mediante numero de teléfono personal

—~cansignados en el presente documento.

SR
NP

R 6\'7 N

TS ORECOGN <t Y
1?8 GeNERALDE) ST

Z 3, ADHIST

. Cusco, -..... de oo, de 2025.
Firma del Postulante Huella Digital del
Postulante






PROCESO DE SELECCION CAS N° 004-2025-UNADQTC

re
DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre lFecha
IPuesto lDN|
REQUISITOS
1 FORMACION ACADEMICA Méximo 10 puntos
A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: PUNTAIJE PUNTAJE 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 més grados superiores al minimo requerido {(Max. 01 pto.)
2 |EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Maximo 15 puntos
A. Afios de experiencia profesional general: PUNTAIJE PUNTAIE ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido (Max. 10 ptos.)
- v «‘\\\\ Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido {Max, 03 ptos.]
Fog < = R W e ] "
)/grf;} Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02 pto.)
/4
/4
|EXPERIENCIA ESPECIFICA Maximo 15 puntos
D WRPLTUA, N
5ot TiTo A Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAJE PUNTAJE ASIGNADO
TR o .
i [55
> Cumple con el minimo requerido (Max. 12 ptos.)
sBS
e o B . .
\\ (7] , Tiene 03 afios adicionales al minimo requerida (Max. 01 ptos.)
Fal He®
A %=
N Tiene de 05 a mas afios adicionales al minimo requerido (Max. 02 ptos.)
CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACIONES Maximo 10 puntos
Capacitacion especifica en Ia funcion y/o materia: PUNTAIE PUNTAJE ASIGNADO
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.)

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatorio 35y mdximo 50}

OBSERVACIONES:




ANEXO N° 7: CUADRO DE CRITERIOS
PARA LA ENTREVISTA PERSONAL.
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CUADRO DE CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

| , i i
| ITEM ; CRITERIO A EVALUAR

DEFINICION

o1

Dominio tematico

| Destreza y conocimiento tedrico — préactico
[ sobre la temética de la materia del cargo al que
| postula.

N SE—

Capacidad Analitica

| Capacidad de el/lla postulante de comprender
] las situaciones y resolver los problemas.
Poseer la habilidad para realizar un analisis
l6gico, la capacidad de identificar problemas,
reconocer informacion significativa, buscar y
coordinar datos relevantes de la materia del
cargo al que postula.

Actitud personal
(percepcion del
entrevistador)

Capacidad de el/la postulante de orientarse a los
resultados. Actitud para finalizar las tareas y
cumplir los objetivos, ain en situaciones mas
exigentes en cuanto a plazos, obstaculos u
oposicion. Evaluacion de las competencias del

| perfil detalladas en el anexo N°01 de I{:ls_bases.

Facilidad de
comunicacion

Capacidad de elfla postulante de expresar
oraimente sus ideas, informacion y opiniones de
forma clara y comprensible, escuchando y siendo
receptivo a las propuestas de los demas.

Aspecto personal

La presentacion del postulante desde la foorma
de vestir hasta el aseo y cuidado personal.




