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DIRECTIVA PARA LA GESTION

DE PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL NO DOCENTE BAJOEL |
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS

1. FINALIDAD
La presente Directiva tiene la finalidad de regular los procesos de seleccidn y garanti-
zafr un proceso transparente y eficiente para la incorporacién de personal no docente
en la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, mediante el estable-
cimiento de normas y procedimientos que aseguren la contratacion de personal ca-
lificado y adecuado, fomentando la confianza en los procesos administrativos de la
universidad.

Il ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién para todos los drganos de la Universidad, que
realicen el requerimiento de personal bajo el régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios CAS sobre la base del Decreto Legislativo N° 1057, asi como, para la Uni-
dad de Recursos Humanos.

. OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas técnicas, criterios, linea-
mientos, definiciones, responsabilidades y disposiciones de cumplimiento obligatorio
en materia de gestion de procesos de seleccion del régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) en la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, orientados a ocupar plazas temporales
y a cubrir necesidades especificas dentro de un plazo determinado.

S WACIO AN IV.  BASE LEGAL
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* Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y nor-
mas complementarias.

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombra-
miento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y
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su reglamento.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

s Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Admi-
nistracién Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

» Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

s Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modi-
ficado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento aprobado con Decreto

T Supremo N° 008-2019-JUS.
s Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
\ e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
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del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con discapacidad y su Reglamento apro-
bado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificaciones. 4

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Ley N° 30353, Ley gue crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (RE-
DERECI), y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profe-
sionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios, y su reglamento.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presu-
puesto Publico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, gque aprueba el Reglamento del Decreto Le-
gislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios; modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registroy
difusion de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 185-2021-PCM, que crea la Plataforma de Debida Diligencia
del Sector Publico a cargo de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los cri-
terios para asighar una bonificacién del diez por ciento {10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal licencia-
do de las Fuerzas Armadas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades pu-
blicas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la mo-
dificacién del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SER-
VIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/
PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, gue aprueba la “Gufa
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N® 1057”.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR,
mediante el cual se aprueba la "Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de
perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion, administracién y modificacién del
Manual de Perfiles de Puestos"

Resolucién Viceministerial N°244-2021-MINEDU, que aprueba “Disposiciones para
la constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universi-
dades publicas en proceso de constitucion”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, Que establece cri-
terios para asignar la bonificacién en concurso para puestos de trabajo en la Ad-
ministracién PUblica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formalizan modi-
ficacion de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccién.
Resolucion Ministerial N° 043-2021-MINEDU, Aprueban la Norma Técnica deno-
minada “Disposiciones para la implementacién de las intervenciones y acciones
pedagogicas del Ministerio de Educacion en los Gobiernos Regionales y Lima Me-
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tropolitana en el Afio Fiscal 2021”.

e Resolucion Ministerial N2 159-2021-MINEDU, Modifican la Norma Técnica deno-
minada “Disposiciones para la implementacion de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacién en los Gobiernos Regionales y Lima Me-
tropolitana en el Afio Fiscal 2021” y aprueban su versién actualizada

s Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, resolucién de
aprueba la “Guia para la Virtualizacién de Concursos Publicos Del D.L. 1057".

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

» Resolucién Directoral N° 0007-2023-EF/53.01, “Establecen procedimiento excep-
cional para la creacién 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 ene-
ro 2024,

» Reglamento de Organizacion y Funciones de |la Universidad Nacional de Arte Die-
go Quispe Tito del Cusco, vigente.

« Directiva, para la elaboracién, aprobacién y derogacién de actos resolutivos, asi
como la elaboracién y madificacién de documentos de gestién, normativos y
orientadores de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, vi-
gente,

» Estatuto de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.

e Cuadro para Asignacion de Personal- Provisional (CAP- Provisional) de la Universi-
dad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.

¢ Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe
Tito del del Cusco, vigente.

» Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.

o Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

RESPONSABILIDADES

a. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos: Asegura que los procesos de seleccién
de personal se desarrollen de conformidad con las normas y lineamientos vigen-
tes, y verificar que las disposiciones contenidas en la directiva institucional se
apliquen correctamente en cada una de las etapas del proceso de seleccién.

b. Jefe del drea usuaria: Debe de remitir el requerimiento con el sustento sobre la
plaza nueva o reemplazo; asimismo, el perfil del puesto.

¢. Jefe de la Unidad de Presupuesto: Es responsable de viabilizar y otorgar la dispo-
nibilidad presupuestal para el proceso de seleccidn de personal.

d. Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién: Es responsable de publicar
en el aplicativo informatico de registro y difusidn de ofertas laborales del Estado,
Talento Perl, habilitado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil para su convo-
catoria, en el portal institucional de la Universidad; asimismo, publica en el portal
institucional los resultados de evaluacidn curricular, entrevista final y cualquier
comunicado referente al proceso de seleccion.

e. Direccién General de Administracién: Presenta la propuesta de requerimiento
de personal al consejo universitario, para su aprobacion.

f.  Comité de Seleccidon: Gestiona las etapas preparatorias, convocatoria, evaluacién
y eleccién. Elabora las bases administrativas, recibe expedientes, realiza evalua-
ciones curriculares y entrevistas, publica resultados, declara ganadores y resuelve
reclamos. Garantiza transparencia, anula postulaciones irregulares, comunica re-
sultados finales para ratificacién y entrega documentacién a Recursos Humanos
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en el plazo establecido.

Postulante o candidato: Es responsable de realizar el seguimiento de las publica-
ciones de los comunicados realizados respecto del proceso en el cual se encuen-
tra participando, asi como de los resultados parciales y del resultado final del
referido proceso de seleccién.

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

Accesitario: Es el candidato que, habiendo aprobado todas las evaluaciones del
proceso de seleccion y de considerarse apto, no es elegido para ocupar el puesto
porque se ubica en orden de mérito inferior del ganador.

Organo solicitante: Se refiere al 6rgano que realiza el requerimiento de personal.
Pudiendo ser también la unidad orgénica cuando el requerimiento haya sido en-
cargado por el érgano a la unidad organica.

Bases del concurso: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios
para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la informacién que el/
la postulante debe conocer para presentarse al concurso y que garanticen el res-
peto de los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.
Concurso Piblico de Méritos: Proceso de seleccién en base a una convocato-
ria pUblica y evaluaciones acordes a las caracteristicas del puesto. El proceso de
seleccion dependera de la normativa que corresponda segun el régimen labo-
ral. Considerando que el acceso al empleo publico, se realiza mediante concurso
publico y abierto, basado en méritos y capacidad en un régimen de igualdad de
oportunidades.

Entrevista personal: Entrevista que se realiza con un conjunto de preguntas di-
sefiadas para medir la capacidad del evaluado para desenvolverse en situaciones
especificas, proporcionando ejemplos de situaciones que ha enfrentado en el pa-
sado y como actud frente a dichas situaciones.

Perfil del Puesto: Es la informacidn estructurada de los requisitos y exigencias
que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecua-
damente en un puesto.

Plaza Vacante: Es toda aquella plaza que se encuentra disponible o desocupada
debido al ascenso, promocién, cese del servidor o algln otro supuesto previsto
por norma, considerada en el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional.
Postulante o candidato: Aquella persona gue postula a un proceso de seleccién
para cubrir un puesto en la entidad.

Proceso de Seleccién: El proceso de seleccion forma parte de |a gestidn de la in-
corporacién, que involucra una serie de etapas especificas, parametros y condi-
ciones que se emplean para elegir a la persona idonea para el puesto convocado.
Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una po-
sicion dentro de |a entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El
puesto podra tener mas de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mis-
mo.

Requerimiento de personal: Solicitud de personal suscrita por el Titular del 6rga-
no y/o unidad organica solicitante, en el cual debe especificar la justificacién de
la necesidad de manera concisa para una nueva contratacién y en caso de reem-
plazo indicar el puesto reemplazado.

Reemplazo: Requerimiento originado por el cese o término de contrato de traba-
jo del personal del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057, para la con-
tratacién de un trabajador con las mismas caracteristicas, condiciones, funciones
y requisitos del perfil de aguel que venia prestando el servicio.
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m. Titular de la entidad: El Titular de la entidad es la maxima autoridad administra-

tiva, y estd representado por el Rector.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

Los Jefes de las areas usuarias deben remitir los requerimientos de personal con
los perfiles de los puestos solicitados, asegurdndose de la adecuacion del perfil a
las funciones requeridas.

El proceso de seleccidn consta de cuatro etapas principales: Etapa Preparatoria,
Etapa de Convocatoria, Etapa de evaluacion y la Etapa Eleccién. Cada etapa debe
realizarse de manera consecutiva y segln lo estipulado en |la normativa vigente.

El Comité de Seleccién es el encargado de dirigir todas las etapas del proceso de
seleccion, desde la convocatoria hasta la publicacién de los resultados finales, ga-
rantizando transparencia y cumplimiento de las bases del proceso.

El proceso de seleccién puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos: Cuando no se presenten postulantes, cuando los postulantes no cum-
plan con los requisitos minimos, cuando cumplido los requisitos minimos, los pos-
tulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser seleccionado o cuando el
ganador no se vincula (suscribe contrato) en el plazo correspondiente.

El proceso de seleccién puede cancelarse antes de la etapa de entrevista personal
por razenes justificadas, como la supresién del puesto vacante o restricciones pre-
supuestarias.

Las contrataciones bajo el Régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057- CAS
seran por un tiempo determinado, conforme a las necesidades institucionales.

No podrén ser contratadas personas con parentesco hasta el cuarto grado de con-
sanguinidad o segundo de afinidad con funcionarios responsables del proceso, ni
quienes tengan conflictos de interés o impedimentos legales, conforme a la nor-
mativa vigente.

VIIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Del requerimiento de personal

El lefe del Area Usuaria solicitante remite el requerimiento de personal con el
sustento de la necesidad y el perfil del puesto {funciones, requisitos y conoci-
mientos) de corresponder.

8.2. De las etapas del proceso de seleccion

En principio, debe sefialarse que el ingreso a la Administracion Publica, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, se realiza necesariamente por
concurso publico de méritos en un régimen de igualdad de oportunidades de
acuerdo con los principios de mérito y la capacidad de las personas.

El proceso de seleccidn de personal consta de cuatro (4) etapas:

a. Etapa preparatoria.

b. Etapa de convocatoria.

¢. Etapa de evaluacidn.

d. Etapa de eleccidn

8.3. Etapa Preparatoria

La etapa preparatoria tiene como objetivo definir las acciones que se deben to-

mar en cuenta para iniciar el proceso de seleccién. Esta etapa contiene los si-

guientes procedimientos:

a. El drea usuaria realiza la solicitud de contratacion de personal no docente bajo
el régimen CAS, incluyendo el perfil del puesto debidamente visado (ANEXO N°
1: Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo
No 1057). Este perfil debe ser coherente y adecuado para las funciones que se
requieren. La solicitud es enviada a la Direccién General de Administracion.
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b. La Direccién General de Administracién recibe la solicitud y la deriva a la
Unidad de Recursos Humanos para su evaluacion.

La Unidad de Recursos Humanos revisa y consolida los requerimientos
de acuerdo con los documentos de gestion vigentes de la entidad. Si se

C

NACIO
/ \9"‘0 0R64-4<
7, Q¢-° %\b“ - evo
8 o2 %

detectan observaciones, el requerimiento se devuelve al area usuaria para su

subsanacién.

d. Una vez el requerimiento cumpla con los criterios establecidos, la Unidad
de Recursos Humanos solicita la disponibilidad presupuestal a la Direccién
General de Administracién. La Direccion General de Administracion remite la
solicitud a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que a su vez la deriva a
la Unidad de Presupuesto.

e. La Unidad de Presupuesto evalla la solicitud basandose en el reporte de
ejecucion y proyeccion de gasto de CAS, asi como la informacién del SIAF-SP.
Posteriormente, emite un informe de disponibilidad presupuestal a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto. De no contar con disponibilidad presupuestal,
la solicitud es devuelta a la Direccién General de Administracion, quien lo deriva
a la Unidad de Recursos Humanos, con las observaciones correspondientes.

f. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite el informe de disponibilidad
presupuestal a la Direccién General de Administracién para continuar con el
trdmite de autorizacion.

g. La Direccion General de Administraciéon remite el expediente a la Unidad de
Recursos Humanos para que se proceda con la convocatoria.

h. Para iniciar la etapa de convocatoria, la Unidad de Recursos Humanos debe
contar con el expediente completo, que incluird los siguientes documentos:

- Informe de requerimiento de contratacién emitido por el drea usuaria.

- Perfil del puesto visado por el area usuaria y la Unidad de Recursos Huma-
nos.

- Informe de disponibilidad presupuestal emitido por la Unidad de Presu-
puesto.

8.3.1. Conformacién del Comité de Seleccién

\ a. La Unidad de Recursos Humanos gestiona ante la Direccién General

A I'-_ de Administracidn la solicitud para conformar el Comité de Seleccion,

% ;' adjuntando una propuesta sobre su integracion.

b. La Direccién General de Administracién, mediante informe remite
la propuesta de Conformacion del Comité de Seleccidn a Consejo

= Universitario para su aprobacién mediante acto resolutivo.

),.6{’095 T:Crlgo*q( ¢. El Comité de Seleccién estd conformado por:

¢ Miembros Titulares:
- Presidente: Director General de Administracion.
- Primer Miembro: Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
- Segundo Miembro: Area Usuaria.
e  Miembros Suplentes:
- Presidente: Jefe/a de la Unidad de Abastecimientos.
- Primer Miembro: lJefe/a de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
- Segundo Miembro: Jefe de la oficina de Asesoria Juridica.
En caso de que alguno de los miembros titulares del Comité de Seteccidn
no pueda participar en el proceso de seleccion por una razén justificada,
se debe informar esta situacion a la Direccion General de Administracion.

N, Esta dltima debera tomar las medidas necesarias para que el miembro

suplente asuma las funciones correspondientes.




Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco 14

8.3.2. Funciones del Comité de Seleccién

Son funciones del Comité de Seleccion:

a. El comité de seleccion, se encargard de conducir la etapa preparatoria
(elaboracién de bases), convocatoria, evaluacion y eleccién del proceso
de seleccién, desde la convocatoria del proceso de seleccidn, hasta la
publicacién de los resultados finales.

b. Elaborar las Bases Administrativas del proceso de seleccién para la
contratacidn del personal no docente bajo el régimen CAS.

¢. Recibir los expedientes de los postulantes interesados en participar en
la convocatoria.

d. Realizar la evaluacion curricular de los expedientes y llevar a cabo
la entrevista personal, valorando los méritos, conocimientos vy

VICF PRESIZA competencias segun los criterios de [a convocatoria.
ACADZ .

e. Declarar aptos a los postulantes que cumplen los requisitos y publicar la
lista correspondiente, junto con los resuitados de cada etapa, en lugares
visibles, en la web institucional y de transparencia.

f. Determinar al candidato mas adecuado para la posicidn vacante, en
estricto orden de mérito, y declarar como ganadores a los postulantes
mejor calificados.

g. Anular la participacién del postulante en caso de comprobarse
irregularidades cometidas durante el desarrolio del proceso.

h. Elaborar y suscribir actas que registren las decisiones, acuerdos y etapas
del proceso de seleccion, garantizando la transparencia y trazabilidad de
todas las actuaciones, asi como del informe final.

i. Atender y resolver, los reclamos o solicitudes de reconsideracién
presentados por los postulantes sobre los resultados del concurso.

j- Comunicar los resultados finales a Consejo Universitario, quien asume las
funciones de Consejo Universitario para su ratificacién y formalizacion,
y tomar las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de las
decisiones del proceso.

k. Entregar la documentacion generada durante el proceso, debidamente
firmado, a la Unidad de Recursos Humanaos, en un plazo no mayor a (1)
dia hébil luego de publicado los resultados finales.

l. Encasode no contar con postulantes aptos, declarar desiertas las plazas
no cubiertas del proceso.

m.Asegurar que el proceso de seleccion cumpla con todas las normas,
procedimientos establecidos y demds dispositivos legales que norman
el proceso, velando por su correcta aplicacion.

n. El comité de seleccién cuenta con autonomia para resolver cualquier
controversia que surja en el desarrollo del presente proceso de
seleccidn.

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

8.3.3. Abstencién de los Miembros de Seleccion

a. Los miembros del Comité de Seleccién que se encuentren en los
siguientes supuestos deben abstenerse de participar en los concursos
publicos de méritos:

s Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los

\{vﬂ‘_{ €175
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postulantes.
— ¢« Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algin
/ pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
' afinidad, tuviese interés en el resultado del concurso publico de
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méritos.

s Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivo con cualquiera de los postulantes, que se hagan
patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

e Cuando tuviese o hubiese tenido dentro de los Gltimos doce {12)
meses alguna forma de prestacion de servicios (subordinada o no},
directa o a través de terceros, con cualquiera de los postulantes.

b. El trdmite de la abstencidn se Heva a cabo conforme al procedimiento
previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

c. Los miembros del Comité de Seleccién deberan informar al lefe de Ia
Unidad de Recursos Humanos cualquier situacién de conflicto de interés
o circunstancia que ponga en riesgo o afecte el desempefio del proceso
de seleccién.

8.3.4. Elaboracion y aprobacién de las Bases del procedimiento de contratacion

a. La elaboracién de las Bases del procedimiento de contratacion se
encuentra a cargo del comité de seleccidén (Formato de Bases para el

Proceso de Seleccion- Necesidad Transitoria).

b. Las Bases contienen informacion referida a! desarrollo del proceso,
convocatoria, postulacion, fases de la etapa de seleccién, otras
consideraciones de interés para el/la postulante como documentos a
presentar, forma de presentacidn, evaluaciones y criterios de evaluacidn,
bonificaciones y otros.

¢. El comité de seleccion deriva las bases al Consejo Universitario para su
aprobacién.

8.4. Etapa de convocatoria
Etapa que comprende todas las actividades que deben realizarse para asegurar
la adecuada difusion del puesto o puestos convocados y captacion de los postu-
lantes idéneos al concurso, permitiendo vincular a las personas mas competen-
tes para el puesto.
8.4.1. Difusion

a. Esta etapa se inicia con el registro de la/s vacante/s en el aplicativo
informéatico de registro y difusién de ofertas de laborales del Estado,
Talento Peru, habilitado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil para
su convocatoria, como minimo diez (10} dias habiles antes del inicio
del proceso y en el portal institucional de la Universidad, de manera
simultdnea, asi como de la informacién vinculada al desarrollo del
Proceso de Seleccion.

b. La universidad esta facultada de manera opcional de difundir la
convocatoria en otros medios, tales como lugar visible de la Universidad,
comunicacién a la Direcciéon General del Consejo Nacional para la
Integracidn de la Persona con Discapacidad — CONADIS, Diarios, Colegios
Profesionales, u otros que se considere pertinentes.

8.4.2. Postulacion

a. La postulacién se realiza de manera virtual y/o a través de mesa de
partes de la UNADQTC, segun lo establecido en las bases.

b. Los postulantes son responsables civil y penalmente de la informacién
declarada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que llevara a
cabo la Unidad de Recursos Humanos.

¢. En caso el/la postulante sea una persona con discapacidad permanente
o temporal que, para la etapa de evaluacién y seleccién, requiera
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facilidades para el acceso o desarrollo de la/s evaluacidn/es presencial/
es, debe indicarlo al momento de su postulacién Formato N° 02. Ficha
Resumen Curricular.

8.5. Etapa de Evaluacion

1. La etapa de Evaluacién tiene como objetivo calificar a los postulantes que
cumplan con los requisitos minimos establecidos para el puesto, conforme a
las bases del proceso de seleccidn.

2. Esta etapa incluye tanto la evaluacion curricular como la entrevista personal.
Adicionalmente, se verifica si existen sanciones o impedimentos para contratar
con el Estado, de acuerdo con la normativa vigente, con el fin de tomar las
medidas pertinentes.

3. Las evaluaciones realizadas en esta etapa tienen caracter eliminatorio y
excluyente para los postulantes o candidatos.

4. El Comité de Seleccién se encarga de verificar el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto, en base a la informacién proporcionada por
los postulantes al momento de su inscripcion.

5. La etapa de evaluacidn comprende la evaluacion curricular y entrevista final,

que tendra el siguiente puntaje:

Etapas de Evaluacién Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacién Curricular 35 puntos 50 puntos
Entrevista 35 puntos 50 puntos
TOTAL 70 puntos 100 puntos

8.5.1. Evaluacion curricular

a. El Comité de Seleccién es el responsable de realizar esta evaluacion y de
redactar el acta correspondiente.

b. La evaluacién curricular consiste en asignar puntajes a los postulantes
en base en los documentos presentados, siguiendo lo establecido en la
presente directiva.

c. Se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto,

& TITE A calificando a cada candidato como APTO/A si cumple con todos los
g., criterios establecidos en la convocatoria (formacién académica,

especializacién, experiencia, conocimientos, nivel de ofimatica y otros).
Se considera DESCALIFICADO/A si falta alguno.

d. Los resultados deben publicarse en el portal institucional de la
Universidad. Para ello, el Comité de Seleccién remite la informacion a
la Oficina de Tecnologias de la Informacion. La publicacién incluird la

. fecha, lugar y hora en que se realizara la Entrevista Final.

|E3 S ; . e. La Oficina de Tecnologias de la Informacién publica los resultados en el
o, ‘ Portal Web Institucional y de transparencia.

w/ 8.5.2. Entrevista Final

a. Pasan a la entrevista final, aquellos/as postulantes que hayan obtenido
la condicidn de “APTQ” en la evaluacidn curricular.

b. La entrevista personal es individual y sera realizada por el Comité de
Seleccién CAS.

c. El postulante deberd presentarse a la entrevista en la fecha y hora
indicadas en la publicacién de los resultados preliminares, portando
su Documento Nacional de Identidad (DNI). Quienes no presenten su
DNI, no se presenten o lleguen fuera del horario establecido serdn
considerados DESCALIFICADOS.

TN d. Esta evaluacidn se encuentra orientada a analizar la experiencia en el
3 perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacion, habilidades

y competencias del o la postulante en relacién con el perfil del puesto.
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Para lo cual podré realizar la verificacidn de las referencias laborales de
los postulantes.

e. El postulante debe alcanzar o superar el puntaje minimo establecido en
las bases para ser considerado como APTO en esta fase.

f. Los resultados de la entrevista final deben registrarse en el acta
correspondiente y publicarse en la pédgina web institucional y de
transparencia.

g. Para ello, el comité de seleccién remite la informacién a la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

h. La Oficina de Tecnologias de la Informacién publica los resultados en el
Portal Web Institucional y de transparencia.

8.6. Etapa de Eleccidn
1. Al culminar la evaluacién curricular y entrevista final, el Comité de Seleccién

otorgara una BONIFICACION por DISCAPACIDAD del quince por ciento (15%)
sobre el Puntaje Total obtenido, al postulante que haya acreditado al momento
de su postulacion obligatoriamente con copia simple del certificado o carnet
de discapacidad expedida por el Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad (CONADIS).

2. Asimismo, el comité de seleccion reconoce una bonificacién del diez por

ciento (10%) sobre el total del puntaje obtenido al postulante que acredite
con copia simple de documento oficial emitido por la autoridad competente
tener calidad de personal licenciado de las fuerzas armadas.

3. Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de

discapacidad y por su condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas
o que se determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el concurso.

4. La bonificacidn es otorgada siempre que el postulante lo declare en su Formato

N°® 02 Ficha Resumen Curricular, al momento de su postulacidn y acredite,
mediante documento emitido por la autoridad competente.

5. El Comité de Seleccién elabora el cuadro de méritos con el puntaje final, el

mismo que comprende la sumatoria de los puntajes obtenidos, de la suma de
la evaluacidn curricular, la entrevista final y bonificaciones seglin corresponda.

6. Al respecto, se precisa la condicion de los/as postulantes, conforme al siguiente

detalle:

a. Ganador/a: El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del
proceso de seleccién y obtenido la puntuacion mas alta, siempre que haya
obtenido el puntaje minimo.

b. Accesitario/a: El/la postulante que haya obtenido el puntaje minimo segun
cuadro de méritos, y no resulten ganadores, y se encuentre con mayor
puntaje luego del/de la ganador/a, y asi de manera sucesiva, siempre que
se cumpla el puntaje minimo aprobatorio. Solo puede haber un maximo de
dos (2) accesitarios por posicién.

c. Desierto: En el supuesto de que todos los/as postulantes obtengan un
puntaje inferior al puntaje minimo.

7. En caso se verifique que no se cumple con la cuota de empleo del 5% de

trabajadores con discapacidad del total del personal, en caso de presentarse
un empate entre postulante con y sin discapacidad, se prioriza la contratacion
de personas con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota
laboral.

8. En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que obtuvieron

los puntajes mds altos, no les corresponde la aplicacion de las bonificaciones
indicadas, se debe tener en cuenta el siguiente orden de prelacién:
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a. Se declara como ganador/a al/a la postulante con mayor puntaje en la
Evaluacion Curricular.
b. Si aun asi persiste el empate, se toma en cuenta la Entrevista Final.

9. Con los resultados de la evaluacién curricular, entrevista final, y las
bonificaciones por discapacidad y/o licenciado de las fuerzas armadas, es
publicado en la pagina web del portal institucional y de transparencia.

10. Para ello, el comité de seleccién remite la informacién a la Oficina de

Tecnologias de la Informacién.
11. La Oficina de Tecnologias de la Informacién publica los resultados en el Portal
Web Institucional y de transparencia.
8.7. Vinculacién
1. El/la postulante declarado{a) GANADOR(A) en el proceso de seleccion,
adjudica la plaza con la suscripcion y registro de contrato de trabajo en la
Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo al cronograma establecido en las

\%O ACADEMCA
e 1098

bases del proceso de seleccion.

2. El/la postulante declarado(a) GANADOR(A), de no presentarse el dia
establecido para la suscripcién de su contrato de trabajo, se adjudica al
postulante declarado accesitario en los resultados finales.

3. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad convocante puede declarar desierto la plaza convocada.

8.8. De la cancelacién del proceso de seleccion

El proceso de seleccién puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevis-

ta personal en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga respon-

sabilidad para el Comité de Seleccién:

a. El puesto vacante haya sido suprimido.

b. Se presenten restricciones presupuestales.

¢. Otras razones objetivas debidamente justificadas.
8.9, De la declaracién como desierto el proceso de seleccidon
7 _ 1. El proceso de seleccién se declara desierto en los siguientes supuestos:
4%" a. Cuando no se presenten postulantes al concurso.
b. Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos minimos
o o rno superen las etapas de evaluacién con puntaje minimo aprobatorio.
— ¢. Cuando ninguno de los/las postulantes asista a alguna de las etapas de

e

f@&g.@f;}gﬁ evaluacion del concurso.
{{3'?@5 o;(o\. d. Cuando el/la ganador/a del concurso o en su defecto, el/la accesitario/a
= que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no cumple con
vincularse en el plazo correspondiente o comunique su voluntad de no
suscribir el contrato.
2. En dichos casos, la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad comunica

al drea usuaria, que el concurso ha sido declarado desierto.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERO. Para todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se aplica
de manera supletoria las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional
de Servicio Civil- SERVIR u otras normas aplicables a la materia; asi como
lo previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Proce-
dimiento Administrativo General, en o que resulte pertinente.

SEGUNDA. El Comité de Seleccidn tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases
del Proceso de Seleccidn o resolver los vacios, salvaguardando el debido

proceso y demds principios establecidos en la Ley N° 27444- Ley del Pro-
cedimiento Administrativo General.
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TERCERO. En caso el proceso sea declarado desierto, dentro de los diez (10) dfas hé-
biles siguientes, no resulta necesario que el area usuaria vuelva a tramitar
la autorizacién respectiva, siendo (nicamente necesario que el drea usua-
ria ratifique la necesidad de efectuar una segunda convocatoria y el perfil
de puesto se mantenga invariable.

CUARTO. La Unidad de Recursos Humanos comunicara al Organo de Controt Institu-
cional el inicio de los concursos del proceso de seleccidén de personal, a fin
de gue considere su participacidn como veedor.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS
PRIMERO. Mientras no se constituyan los 6rganos de gobierno, la Comisién Orga-

nizadora de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cus-
co, designada por el Ministerio de Educacion, hace las veces de Asamblea

Universitaria y Consejo Universitario dentro del marco de la Ley Universi-
taria; el presidente de la Comisién Organizadora asume las funciones de
rector; el vicepresidente Académico, las funciones de vicerrector Acadé-

K mico; y el vicepresidente de Investigacion, |as funciones de vicerrector de
%‘i'ecenf\?ﬁs‘m“’“ Investigacion.

SEGUNDA. La Comisién Organizadora comunica al Minedu los resultados de la contra-
tacién de los jefes o profesionales de las oficinas y/o unidades, o las que
hagan sus veces, en las dreas de apoyo y asesoramiento, conforme al perfil
de sus puestos o del cambio de uno o varios de estos profesionales, den-
tro de los diez (10) dias habiles de realizada la contratacion, adjuntando la
documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos contenidos
en los numerales precedentes.

IX. ANEXOS
o : *  Formato de Bases para el Proceso de Seleccidn- Necesidad Transitoria
4@/ % el - ANEXO N° 1: Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decre-
to Legislativo No 1057
- ANEXO N° 2: Formato N° 01 Carta de Presentacién del Postulante
- ANEXO N° 3: Formato N° 02. Ficha Resumen Curricular
- ANEXO N° 4: Formato N° 03. Declaracién Jurada
- ANEXO N° 5: Cuadro de Criterio para la evaluacién curricular.
- ANEXO N° 6: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.
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CONVOCATORIA CONCURSO
CAS N° XXX-20XX-UNADQTC

BASES PARA EL PROCESO DE SELECION - NECESIDAD TRANSITORIA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO (CAS) BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL
&/ DEL DECRETO LEGISLATIVO N2 1057 - NECESIDAD TRANSITORIA.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
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1.1,

1.2.

CIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS

Objeto de la Convocatoria

La Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, en funcién a los reque-
rimientos de servicios efectuados por parte de las areas usuarias requiere seleccionar
y contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Selec-
cion CAS N° 00X-20XX-UNADQTC, a personal gue redna los requisitos y cumplan con
el perfil establecido para ocupar los puestos vacantes detallados

en los perfiles de puesto.

Base Legal

Constitucidn Politica del Estado Peruano.

Ley Universitaria 30220.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y normas
complementarias.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombra-
miento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y
su reglamento.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Admi-
nistracién Pablica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modi-
ficado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 008-2019-JUS.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad y su Reglamento aproba-
do por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificaciones.

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDE-
RECI), y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesio-
nales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N® 1401,

Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios, y su reglamento.

Decreto Legislativo N* 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presu-
puesto Publico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Le-
gislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
servicios; modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 185-2021-PCM, que crea la Plataforma de Debida Diligencia
del Sector Publico a cargo de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los cri-
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terios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion pablica en beneficio del personal licencia-
do de las Fuerzas Armadas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza |a apro-
bacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos en fas entidades publi-
cas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la mo-
dificacién del articulo 4 de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SER-
VIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/
PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057,
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR,
mediante el cual se aprueba la "Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de
perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién, administracién y modificacién del
Manual de Perfiles de Puestos"

Resolucién Viceministerial N°244-2021-MINEDU, que aprueba “Disposiciones para
la constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universida-
des publicas en proceso de constitucién”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, Que establece crite-
rios para asignar la bonificaciéon en concurso para puestos de trabajo en la Ad-
ministracién Publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formalizan modi-
ficacién de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.
Resolucién Ministerial N°® 043-2021-MINEDU, Aprueban la Norma Técnica deno-
minada “Disposiciones para la implementacién de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacién en los Gobiernos Regionales y Lima Me-
tropolitana en el Afio Fiscal 2021”.

Resolucién Ministerial N2 159-2021-MINEDU, Modifican la Norma Técnica deno-
minada “Disposiciones para la implementacién de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacién en los Gobiernos Regionales y Lima Me-
tropolitana en el Afio Fiscal 2021” y aprueban su version actualizada

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, resolucién de
aprueba la “Gufa para la Virtualizacién de Concursos Publicos Del D.L. 1057
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el Anexo
N°1 de la "Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades
Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil".
Resolucién Directoral N° 0007-2023-EF/53.01, “Establecen procedimiento excep-
cional para la creacidén de registros para la contratacién administrativa de servi-
cios (CAS) en el Aplicativo Informdtico para el registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico para el afio fiscal 2023 y ene-
ro 2024”",

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Arte Diego
Quispe Tito del Cusco, vigente.

Directiva, para la elaboracién, aprobacion y derogacién de actos resolutivos, asi co-
mo la elaboracién y modificacion de documentos de gestidn, normativos y orien-
tadores de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.
Estatuto de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.
Cuadro para Asignacion de Personal- Provisional (CAP- Provisional) de la Universi-
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dad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.
e Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe
Tito del Cusco, vigente.
¢ Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Universidad Nacional de Arte
Diego Quispe Tito del Cusco, vigente.
e Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios
Entidad Convocante y Organo Responsable
La Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, realizara el Proceso de
Seleccién CAS N° 00X-20XX-UNADQTC. La conduccidn del proceso de seleccién en to-
das sus etapas estaré a cargo del Comité de Seleccién para contratacién de personal,
bajo el régimen de Contratacidén Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N®
1057, por necesidad transitoria.
De la Conduccién del Proceso
La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del comi-
té de seleccién de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios {CAS), por
necesidad transitoria de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco,
el mismo que estd integrado por tres (03) miembros titulares y (03) suplentes, segtin
Resolucién Presidencial N°XXX-20XX-UNADQTC/PCO.

N° Miembro Titular Miembro Suplente

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

02 | lefe/a de la Unidad de Recursos Humanos | lefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

03 Area Usuaria Jefe de Oficina de Asesor Legal.

Son funciones y atribuciones de los miembros del comité de seleccién, los siguientes:

* El comité de seleccién, se encargaré de conducir |a etapa preparatoria , convocato-
ria, evaluacion y eleccién del proceso de seleccion, desde la convocatoria del pro-
ceso de seleccidn, hasta la publicacion de los resultados finales.

e Elaborar las Bases Administrativas del proceso de seleccién para la contratacion del
personal no docente bajo el régimen CAS.

» Recibir los expedientes de los postulantes interesados en participar en la convoca-
toria.

o Realizar |a evaluacidn curricular de los expedientes y llevar a cabo |a entrevista per-
sonal, valorando los méritos, conocimientos y competencias seguiin los criterios de
la convocatoria.

¢ Declarar aptos a los postulantes que cumplen los requisitos y publicar la lista co-
rrespondiente, junto con los resultados de cada etapa, en lugares visibles, en la
web institucional y de transparencia.

¢ Determinar al candidato mas adecuado para la posicién vacante, en estricto orden
de mérito, y declarar como ganadores a los postulantes mejor calificados.

« Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse irregularidades co-
metidas durante el desarrollo del proceso.

« Elaborary suscribir actas que registren las decisiones, acuerdos y etapas del proce-
so de seleccidn, garantizando la transparencia y trazabilidad de todas las actuacio-
nes, asi como del informe final.

e Atender y resolver, los reclamos o solicitudes de reconsideracién presentados por
los postulantes sobre los resultados del concurso.

e Comunicar los resultados finales al Rector para su ratificacién y formalizacién, y to-
mar las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de las decisiones del
proceso.

¢ Entregar la documentacién generada durante el proceso, debidamente firmado, a
la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a (1) dia habil luego de pu-
blicado los resultados finales.

» En caso de no contar con postulantes aptos, declarar desiertas las plazas no cubier-
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tas del proceso.

» Asegurar que el proceso de seleccidén cumpla con todas las normas, procedimien-
tos establecidos y demads dispositivos legales que norman el proceso, velando por
su correcta aplicacién. -

e El comité de seleccidén cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia
que surja en el desarrollo del presente proceso de seleccién.

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

Son prohibiciones de los miembros del comité de seleccién del proceso, los siguien-

tes:

» Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

» Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso de exdmenes 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 afi-
nidad, por razén de matrimonio, ello de conformidad a la Ley N° 26771, Ley de Ne-

potismo.
1.5. Perfil del Puesto
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N° 00X-20XX-
UNADQTC se encuentran detallados en el formato de Formato del perfil de puestos o
cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N® 1057.

1.6. Puestos a Convocarse

N° | CARGO ESTRUCTURAL CANTIDAD REM“;’E':‘ESmé" CODIGO DE PLAZA
XXRXXKXXOKKXKX

001 XXXXXXXXXKXXXX Xxx(0x) | s/xxo000 | X-00X
XXXXXXXXKXKXXXX

002 | XXXXXXXXXXXXXXX XXX (0X) 5/ X,X00.00 X-00X

003 | XXXXXXXXXXXXXXX XXX (0X) 5/ X,X00.00 X-00X

1.7. Perfil y Condiciones del Puesto

CONDICIONES DETALLE
t@‘/ Lugar de Prestacion de Servicios Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.
Compensacién Conforme a lo Consignado en el Perfil de Puesto.
Horario {*) Conforme lo establezca el RIS.
AR e S Duracion del Contrato XXXX (XX) MESES sujeto a prérroga o renovacién en
funcién a la necesidad y disponibilidad presupuestal.

(*) Al momento de la vinculacion se informard sobre el horario de trabajo
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CAPITULO 1I: DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronograma y Etapas del Proceso
El Proceso de Seleccién CAS N° 00X-20XX-UNADQTC (en adelante “proceso”), se rige
por el cronograma y etapas del proceso, conforme al siguiente detalle:

ORGANO

N ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DE DESARROLLO DEL PROCESO RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Oficina de Tecnologias

1 |Registro en el Portal Talento Perid- SERVIR XX/XX/20XX al XX/XX/20XX de Ia Informacion

Publicacién v Difusién de la Convocatoria en:
-Portal Web Institucional de la Universidad

2 | Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco: XX/XX/20XX al XX/XX/20XX
htips://unadgtc.edu.pe/convocatorias-cas/.
- Portal de transparencia

Postulacién Virtual: Presentacién de Curriculum

Vitae documentado en la siguiente direccion

electrénica:

3 |https://forms.gle/XXXXXXXXXXXXXX XXSXXS20XX al XX/XX/20%X

El formulario de registro se deberd realizar con

una cuenta de correo electronico Gmail.

{De 8:00 a.m. a 16:00 p.m. horas)

Oficina de Tecnologias
de la informacién

Oficina de Tecnologias
de la informacion

SELECCION

Publicacion del listado de postulantes, (en
base a lo registrado en la postulacién) se
4 |realizard a partir de las 06:00 pm en el Portal XX/XX/20XX al XX/XX/20XX Comité de seleccién
Web Institucional: https://unadqtc.edu.pe/
convocatorias-cas/ y de transparencia

5 |Evaluacién Curricular XXSXXS20XX al XXX 20%X Comité de seleccién
Publicacidn de resultados de la evaluacién
curricular {A partir de las 06:00 pm) en el Portal
Web Institucional; https://unadgtc.edu.pe/
convocatorias-cas/ y de transparencia
Presentacidn de reclamos a los resultados de

la evaluacién curricular de 0800 8m. 2 12:00 XX/XX/20XX al XX/XX/20XX
pm. Se realizard mediante el siguiente correo
electrénico- concursoscas@unadqtc.edu.pe
Publicacién de absolucién de reclamos de los
resultados de la evaluacion curricular a partir de
8 |las 18:00 horas, en el Portal Web Institucional XX/XX/20XX al XX/XX/20XX Comité de seleccién
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-cas/ y de
transparencia

Entrevista Personal

{La hora se indicara posterior a la publicacién

9 |de absolucién de reclamos en el Portal XX/XX/20XX al XX/XX/20XX Comité de seleccién
Web Institucional https://unadqtc.edu.pe/
convocatorias-cas/ v de transparencia)

Publicacién de resultados Finales se realizara al
culminar con la etapa de entrevistas personales
en el Portal Web Institucional https://unadqtc.
edu.pe/convocatorias-cas/ y de transparencia

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcidn y registro de contrato XX/XX/20XX al XX/XX/20XX

XX/XX/20XX al XX/XX/20XX Comité de seleccién

Comité de seleccién

10 XXX/ 20XX al XX/XK/20XX Camité de seleccién

Unidad de Recursos
Humanos
Unidad de Recursos
Humanos

1

=

12 |Inicio de labores XX/XX/20XX

Consideraciones
- La Unidad de Recursos Humanos serd responsable de conducir y supervisar el proce-
so, 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 regird segln el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comuni-
cadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

™. - Elpostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resul-

tados parciales y totales del presente proceso a través del Portal Institucional de la
UNADQTC en el siguiente enlace: https://unadqtc.edu.pe/convocatorias-cas/.



2.2,

o0 NACIORS
S SSoN OB Ie
FEF ooy T

2.3.

FETAGIG
f\g‘;?o RGA A

[
A

VICEPRESIDENCIA
DE INVESTIGACION g
\'E»

OU/SPE -mo“*’

WA 2.4.

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco 26

Descripcion del proceso y su modalidad
El presente proceso consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter elimi-
natorio, segun se describe a continuacién:

PUNTAIE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
N° ETAPAS
APROBATORIO APROBATORIO
1 Evaluacién Curricular 35 puntos 50 puntos
2 Entrevista Personal 35 puntos 50 puntos

De la postulacion

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

- En esta primera fase, el/la postulante debera enviar los FORMATOS DEL N° 01 AL
04 debidamente llenados, FIRMADOS y CON HUELLA DIGITAL, de acuerdo al cro-
nograma establecido en el numeral 2.1., de lo contrario, el documento de susten-
to no sera considerado y sera DESCALIFICADO.

- En caso, el/la postulante no envie la informacién correspondiente en la fecha in-
dicada o no cumpla con acreditar los requisitos solicitados en el perfil del puesto
serd declarado/a DESCALIFICADO/A y/o NO APTO/A, respectivamente.

- La informacién consignada en el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CURRI-
CULAR tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante serd res-
ponsable de la veracidad de la informacién proporcionada. Ademas, se someterd
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. Asimismo, los fo-
lios consignados en el formato deberan coincidir con la numeracién de la docu-
mentacién 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 llenadas en forma com-
pleta y/o firmadas las mencionadas declaraciones juradas, el postulante quedard
DESCALIFICADO del Concurso.

- La documentacién que adjunte el postulante, deberd tener sustento documen-
tal vélido y vigente, asi como DEBERA SER LEGIBLE (sin borrones o enmenda-
duras), de lo contrario, el documento de sustento no sera considerado y seréd
DESCALIFICADO.

- TODA la documentacién debera ser presentada debidamente FIRMADA, FO-
LIADA O NUMERADA EN TODOS SUS EXTREMOS (conforme el literal b) del numeral
2.4.1. y sin foliares péaginas en blanco); caso contrario, quedard DESCALIFICADO.
De la Presentacién del Expediente de Postulacion
Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccidn 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 si-
guiente nombre de archivo “NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE — PROCESO
CAS - PLAZA” (EJEMPLO: Juan_Perez_Hurtado_CAS_N°00X-20XX_X-00X) (CAPACI-
DAD MAXIMA DE 100 MB), a la siguiente plataforma: https://forms.gleXXXXXXX de
acuerdo a las fechas y horarios establecidos en el cronograma, se recalca que el pro-
ceso de postulacién se realizara Unicamente a través de la plataforma web. No se con-
siderara la presentacién de documentos para la postulacién entregados por mesa de
partes fisica ni enviados por el correo de mesa de partes virtual de la universidad.
El expediente de postulacién deberd de presentarse en el siguiente orden:

1. Carta de Presentacién del Postulante (Formato N° 01).
Ficha Resumen Curricular (Formato N° 02).
Declaracién Jurada (Formatos N° 03).
Formato de Solicitud de Notificacién Electrénica (Formatos N° 04).
Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.

i dwhn
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6. Curriculum Vitae simple y actualizado, en el que debera adjuntar la documen-
tacion sustentatoria correspondiente. Este deberd organizarse en el siguiente
orden: formacién académica; cursos, diplomados y/o programas de especializa-
cién (con una antigiiedad no mayor de cinco [5] afios}; otros documentos exigidos
para el puesto, en caso corresponda; tiempo de experiencia general; y experien-
cia especifica requerida en el perfil del puesto, segun lo establecido en las bases
de la convocatoria.

Toda la documentacidn debera ser presentada en el orden mencionado en las Ii-
neas anteriores; de lo contrario, el postulante quedara DESCALIFICADO/A.
2.4.1. Forma de presentacion de la documentacion.

El expediente de postulacién debe de seguir las siguientes formalidades:

a. En el caso de los Formatos N° 1, 2, 3 y 4 (Carta de Presentacion, Ficha de
Resumen Curricular, Declaracién Jurada y Formato de Solicitud de Notifi-
cacién Electrénica) deben ser llenados debidamente y presentarse de
forma legible y sin enmendaduras con firma y huella dactilar (indice de-
recho), caso contrario, se considerard como DESCALIFICADO/A.

b. En el caso del expediente de postulacion {toda la documentacién presen-
tada), se deberd foliar (enumerar de atras hacia adelante) en el margen
superior derecho de cada pdgina 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 documentacién sus-
tentatoria, debe ser firmada en el extremo inferior.
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c. Esresponsabilidad del/la postulante consultar permanentemente el por-
tal web de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, a
fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita el comité de se-
leccién de la Convocatoria para la presente etapa.

d. No se aceptaradn acreditaciones posteriores a la fecha programada en el
cronograma de actividades de la convocatoria, ni en los reclamos que pu-
dieran interponerse posterior a la presentacion del expediente personal

en la etapa de evaluacién curricular.
e. No se admitird registro fuera de la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion, el incumplir con dicha indicacidn conllevara a la
DESCALIFICACION del postulante del proceso de seleccién.
2.5. Etapa de Evaluacién

23 NIBERNIZAG
> O YA &
2.5.1. Evaluacién de Ficha Resumen Curricular Documentado.
Se inicia esta evaluacidn considerando lo sefialado en el numeral 2.3. En caso
el/la candidato/a no presente el FORMATO N° 02: FICHA DE RESUMEN CU-
N\ RRICULAR y/u omita alguna de las consideraciones sefialadas, el/la candida-
_ to/a serad DESCALIFICADO/A.
¢ : Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se
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califica a cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los requisitos
minimos solicitados en la convocatoria como: Formacion académica, cursos

o programas de especializacion, experiencia laboral, conocimientos para el

puesto y/o cargo, ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos en la con-
vocatoria; o NO APTO/A si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo los candidatos/as AP-
TOS/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.

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

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

En el caso que la/el postulante sea Titulado en Economia deberéd pre-
sentar constancia de colegiatura y habilitacién vigente de acuerdo a lo
establecido en los articulos 2 y 4 de la Ley N° 15488, Ley del Economis-
ta y su modificatoria Ley N° 24531 Para el caso de Bachiller Universita-
rio, 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 segiin el Reglamento
del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay otras opciones para acreditar los
estudios en el extranjero.

b. Experiencia:

El tiempo de experiencia general y especifica se contara desde la fecha
de egreso de la carrera con la cual postuld al presente concurso, para
lo cual deberd presentar su constancia de egresado, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o Titu-
lo Profesional correspondiente.

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

Para el caso de la experiencia especifica, los contratos de trabajo,
constancias y/o certificados de trabajo y/o resoluciones de designa-
cién y cese presentados deberan especificar el nombre del puesto, re-
lacionado con el puesto al cual postulan o adjuntar adicionalmente el
documento que especifique (documento emitido por la entidad, con
sello y/o la firma de la autoridad que lo emite).

Cabe sefialar que la acreditacion de la experiencia bajo los alcances
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de la Ley de Contrataciones con el Estado y Cédigo Civil (locacidn de

servicios) solo se contabilizara, a través de constancia de servicios co-

729 NACH
’:;@g‘ﬁf‘?gf‘fo rrespondiente, en el que especifique fecha de inicio y término (NO se
,r§ § % contabilizard las érdenes y/o conformidades para acreditar dicho
i}% o servicio).
\3;’90 « De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el
T cémputo del tiempo de dicha experiencia solo se considerard una vez
el periodo traslapado.
LD NACIGTSs, IMPORTARTE:
Q“:igw\ORG“ /'V“'\ ¢ Se podra reconocer las practicas preprofesionales y prdcticas profesionales como
Vo NO 4 \\ experiencia laboral, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31396.
o ¥ ¢ Se podra reconocer solo el afio completo de SECIGRA DERECHO como tiempo de
vt &Ros;mis Sg)) servicio Prestado al Estac‘lo, siemprc? v C}Jlando esta se acredite con- certificado o la
e e&; constancia expresa expedida por la Direccidn, de acuerdo a lo establecido en el Decreto
AN Supremo N° 009-2014-JUS.

¢. Cursos y/o Estudios de Especializacion

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

* Se acreditard con constancias y/o certificados en las que se indiquen
el nimero de horas desarrolladas (cuando el requisito comprenda un
nimero minime de horas). Si la constancia y/o certificado no indica el
nimero de horas, la/el postulante puede adjuntar un documento adi-
cional que indique y acredite el niumero de horas, documento que de-
beréd ser emitido por la institucidon educativa en la que desarrolié los
estudios.

s Para los Programas de Especializacion, Diplomados y/o Cursos deberan
contar con un minimo de horas y tener una antigliedad no mayor a 5
afios, conforme a lo siguiente:

- Programa de Especializacion o Diplomados, deberan de tener una du-
racién minima de noventa (90) horas o, si son organizados por disposi-
ciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas,
no menor de ochenta (80) horas.

- Los cursos deberan de tener una duraciéon minima de veinticuatro
{24} horas.

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

¢ En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley
N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de
2014 se consideraran estudios de postgrado los diplomados de post-
grado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuen-
ta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

e En caso de contar con estudios de Maestrfa o Doctorado gque no hayan
sido concluidos, o cuando el postulante tenga la condicién de egresa-
do, dichos estudios podran ser considerados Unicamente como Progra-
mas de Especializacién, Diplomado y/o Curso para el cumplimiento del

requisito. Esto serd valido siempre que el postulante presente un docu-
-~ mento que acredite el nimero de horas cursadas y la tematica y/o asig-
natura correspondiente al perfil del puesto. Para ello, debera adjuntar
una constancia de estudios con el detalle indicado, la cual tendré una
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vigencia no mayor de cinco (5) afios.

e Cuando en el rubro CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Y/O DIPLOMADOS, ademas de listar los cursos, programas de especia-
lizacién y/o diplomados requeridos, se use la palabra "afines", esta in-
cluye aguellos cursos, programas de especializacion y/o diplomados
con un nombre diferente, pero con contenido o materia similar a lo
solicitado.

« Asimismo, el documento presentado debe precisar la materia de capa-
citacién mencionado en el Anexo N° 01 — Perfil de Puesto. Caso contra-

rio, se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del
perfil.

Bonificaciones especiales

De conformidad con lo establecido en la legislacién nacional, la UNAD-

QTC otorgard bonificaciones a las/los postulantes que acrediten dicha

condicion:

e Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Para el caso de la Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuer-
zas Armadas, el Comité de Seleccién otorgara una bonificacién del diez
por ciento (10%) sobre el Puntaje Final Obtenido, luego de |a evalua-
cién de competencias especificas, evaluacién curricular y entrevista

personal, siempre que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta Ultima evaluacién, de conformidad con lo establecido en la Re-
solucidén 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 vy adjuntado a su
Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la au-
toridad competente que acredite su condicidn de Licenciado. La no
presentacién de dicho documento con el Curriculum Vitae no dara de-
recho a la asignacién de la referida bonificacién ni podra ser materia de
impugnacion.

¢ Bonificacion por Discapacidad
Para el caso de la Bonificaciéon por Discapacidad, el Comité de Selec-
cién otorgara una bonificacidn por discapacidad del quince por ciento
{15%) sobre el Puntaje Final, al postulante que haya alcanzado el pun-
taje 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 Discapaci-
dad, de conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presiden-
cia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE.
No obstante, cabe precisar que si el/la postulante con discapacidad
que, por dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certi-
ficado de Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes ra-
zonables adjuntando una declaracién jurada en la que manifieste que
tiene la condicidn de discapacidad.
En este sentido, es importante precisar que, si el/la postulante es de-
clarado/a ganador/a en la etapa final del concurso, deberd presentar
obligatoriamente una copia del Certificado de Discapacidad para la
suscripcion del contrato dentro de los cinco (05) dias habiles posterio-
res a la publicacién de los resultados finales. De lo contrario, perderd el
derecho a suscribir contrato.

» Bonificacidn por Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgard la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel

h
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de acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes estable-
cidos en el Reglamento de la Ley N2 27674 sobre el puntaje de la eva-
luacién curricular, siempre y cuando haya aprobado dicha evaluacion
y lo haya declarado en su FORMATO N° 02 — FICHA DE RESUMEN CU-
RRILAR, debienda ademds ser acreditado con la copia simple del docu-
mento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacidn serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en
el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos | 20%
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan estableci-
do récord o marcas olimpicas mundiales o panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan participade en los Juegos Deportivos Panamerica- | 16%
nos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

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

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Depor- 8%
tivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de
oro y/o plata.

Nivel 5 Deportistas que hayan abtenido medallas de bronce en Juegos Deporti- 4%
vos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

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

Los/las postulantes para ser considerados/as aptos/as, para pasar a la
etapa de entrevista personal deberdn obtener como minimo fa puntua-
cién treinta y cinco (35) puntos y como maximo cincuenta (50) puntos, de
acuerdo a los criterios de evaluacién curricular contenidos en el (Anexo N°

05).
EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacién Curricular 35 puntos 50 puntos

Entrevista personal

Esta evaluacién tiene el puntaje y caracter eliminatorio, es realizada por la Comision
en la MODALIDAD PRESENCIAL, debiendo para los puntajes ponderados de esta eta-
pa considerar el redondeo a dos decimales.

Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes mas idéneos para los puestos re-
queridos; evaluando los conocimientos, actitud, cualidades, habilidades, competen-
cias y aspecto personal del postulante (de acuerdo a los criterios establecidos en el
ANEXO N° 06).

La entrevista es individual y serd realizada por el comité de seleccién CAS, pudiendo
solicitar la participacién del drea usuaria para que realice las preguntas técnicas rela-
cionado al puesto, quien tendra voz, pero no voto.

El/la postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indica-
das en la publicacién de resultados preliminares, debiendo portar obligatoriamente el
Documento Naciona! de Identidad. El/la postulante que no porte su Documento Na-
cional 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 pos-
tulantes que obtengan un puntaje menor, seran considerados como NO APTOS/AS.
El puntaje maximo es de cincuenta (50) puntos.
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Los resultados a ser publicados determinaran la condicién de APTO/A o NO APTO/A o

——

-9 NACIOy DESCALIFICADO/A, con sus respectivos puntajes.
w9 4, p
P ORGAY, T
. g;?sﬁ" EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
2 APROBATORIO
‘%% PRE Entrevista Personal 35 puntos 50 puntos
N
"'Sa;fe T 2.7. Publicacién de Resultados finales

Los/las postulantes que obtengan los puntajes finales mds altos seran seleccionados/
as como ganadores/as para cubrir las vacantes establecidas en el puesto requerido, si-
guiendo el orden de prelacién, bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Ser-
vicios del Decreto Legislativo N° 1057.

Los resultados finales se publicarén a través del Portal Institucional de la UNADQTC
https://unadgtc.edu.pe/convocatorias-cas/, debiendo contener el nombre de los/las
postulantes, el puntaje y el orden de prelacién 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 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, segUin sea el caso, a
las/los postulantes que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la Entre-

vista Personal.
Para la suscripcién del contrato administrativo de servicios, es responsabilidad de las
personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién, no contar con vinculo la-

boral o contractual con el Estado.

Si el/la 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 dere-
cho de la suscripcién y se convocard a el/la primer/a accesitario/a, para que proceda
a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respecti-
va notificacion. Si el dltimo se desiste se convocara a el/la segundo/a accesitario/a. de

desistirse se declarara desierto el proceso.
2.8. De la suscripcion 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 suscri-
: %ﬁ be el contrato por causas objetivas imputables a él, se declararéd seleccionado el/la
' candidato/a que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a la
Loy ) suscripcion de contrato, dentro de los cinco (05) dias hébiles, contados a partir de la
N correspondiente comunicacion.
Para la suscripciéon de contrato, |la persona seleccionada debe encontrarse activo y ha-
bido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracidn Tributaria — SUNAT.
Los documentos que deberd 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 y
titulos).
¢ Certificado de Antecedentes Policiales, y Penales.
s Suspensidn de impuestos de renta de cuarta categoria

e Copia Simple de DN!
» 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.
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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 el Estado.

La Unidad de Recursos Humanos obtendra de los aplicativos correspandientes 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.

De la declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso
El proceso de seleccion y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de
los siguientes supuestos:
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 Cancelacién 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 seleccién.
- Por restricciones presupuestales.
- Otras debidamente justificadas.

ANEXOS

ANEXO N° 1: Puesto/s Vacante/s.

ANEXO N° 2: Formato N° 01.

ANEXO N° 3: Formato N° 02,

ANEXO N° 4: Formato N° 03.

ANEXO N° 5: Formato N° 04.

ANEXO N° 6: Cuadro de Criterio para la evaluacién curricular.
ANEXO N° 7: Cuadro de Criterios para la entrevista personal.
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ANEXO N°1
FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS O CARGOS BAJO

~ REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
| SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica
Nombre del cargo ~
Clasificacion
Nombre del puesto
Dependencia jerdrquica —

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1 —

W oL B WwN

10 = =
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|

g Periodicidad de la aplicacion {(marcar con un X,
luego explicar o sustentar)

l l

Temporal Permanente

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado({s)/situacion académica y carrera/

iColegi ?
especialidad requeridos ClicColenisturs

. s [Jw[]
5 .
<3 ﬁ El Egresado Bachiller T.|tulo/.
EB E Licenciatura
= o
Primaria D) ¢ Habilitacidn
profesional?
Secundaria
Técnica sl I:l . D
Bdsica
{16 2 afios) Maestria I | £gresado | | Grado
Técnica
Superior
(3 6 4 aios) I o | Doctorade | | Egresado | | Grado
| Universitaria
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CONOCIMIENTOS
%—4;’{:%7&‘,;;1( A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se
# < ORGAy, .
Lg%a"“,»\‘*% requiere sustentar con documentos):
> 72‘\
2l
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos:
4&?&‘@2’2& C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
(8)
P,_o,/, Nivel de dominio Nivel de Dominio
"‘;‘"}; 3 2 o
; y S| o| 3| 5| IDIOMAS/
o) VICigfgg’i‘Dl: | OFRLTICA s ,;71: E g DIALECTO Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
N o|la | 8
Usog rros z E| <
Procesador de textos Inglés
Hojas de célculo Quechua
Programa de Otros
presentaciones (Especificar)
vxcemnmcm B ot
%DE INVEST‘G“C“’"(_‘S—‘ Otros (Especificar) (Esrg:ci ficar)

Lspg o

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experienci eneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

%/I Experiencia laboral especifica
' A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

| |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional
para el puesto y/o cargo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ |

REQUISITOS ADICIONALES

;

Vi
4
i



=

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco 36

ANEXO N°2
FORMATO N° 01
SENIORES:
o COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE SELECCION MEDIANTE
l@%sfé*é%’ﬁfz N\ EL REGIMEN DEL DEC. LEG. N° 1057 DE LA UNIVERSIDAD
(ljf R34 NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO.
2 vce eso A T

o

(0 ACADEL r,%’,

% =i eq\},r
Can Yo,

postulante al Proceso CAS N°........... , con cbdigo de plaza C-0..... para el puesto
QB ettt e e e e e e convocado por la Universi-
dad 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 mo-
dificatorias.

................................................................................. , identificado con DNI N°

<

V07
Declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos minimos
requeridos y el perfil establecido en la presente convocatoria, adjunto a la pre-
sente los siguientes documentos debidamente firmados y foliados en el siguien-

te orden:

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

Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 02).

Declaracion Jurada (Formato N° 03).

Formato de Solicitud de Notificacién Electrénica (Formatos N° 04).
Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.
Curriculum Vitae Actualizado Documentado.

SN e i

Sin otro particular, quedo de Usted.

Firma del Postulante Huella Digital del
Postulante
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ANEXO N°3
= FORMATO N° 02. FICHA RESUMEN CURRICULAR
NACIQ, ™
"I:(é:\\ DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
2%
s/ FORMATO Ne 02
w74 FICHA RESUMEN CURRICULAR
PROCESO CAS N2 CAS N°00X-20XX-UNADQTC

.. | CODIGO DE PLAZA
4 ,_’. 2

NOMBRE DEL PUESTO
|

P cancheld Uezl]
(.é\ vice PRESIDIGH | &/

\ S /

%o' e ?/»S'bd}’ORTANTE

O Formulo la presente Decloracién 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 o los acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.
Por lo que declaro que todos los datos y/o informacién en el presente documento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de

fiscalizacidn gue lleve a cabo la entidad.

. DATOS PERSONALES

GOERESOECS, FECHA DE
s, DE INVEST < /APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES NACIONALIDAD NACIMIENTO: (dd/
%) @

Lispg oY mm/aaaa)

TiPO DE DOCUMENTO N° DE DOCUMENTO N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL
Seleccione...
ESTADO CIVIL mol.:lE"'-T(E’I‘.’EFéNO Ay CORREOQ ELECTRONICO {*)

Seleccione...

SE ENCUENTRA COLEGIADO Y | COLEGIO PROFESIONAL

O v
%% | HABILITADO (SI/NO) (N° de registro) LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL

eleccione...

‘fomunicarnos con usted.

/| PERSONA CON DISCAPACIDAD | ... . ... LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS (S | .0~ . ...
(s1/ NO) N¢ Folio /NO) N2 Folio
Seleccione... Seleccione...
(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada.
il. FORMACION ACADEMICA
Fecha de
e o UNIVERSIDAD / cubap/ | .
/| GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expedicién CENTRO DE ESTUDIOS | PAIS N° FOLIOS
dd/mm/aaaa

DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO
BACHILLER UNIVERSITARIO
TITULO TECNICO
BACHILLER TECNICO

: EGRESADO DE CAE{RERA
UNIVERSITARIA/TECNICA {**)
ESTMS SECUNDARIOS
flar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique.
{(**JIMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera formacidn técnica o universitaria, debera declarar la fecha exacta de egreso de la
formacién académica correspondiente para contabilizar los afios de experiencia general, se incluye las practicas profesionales.
(***) Solo"para [a Btapa de Evaluacién Curricular Documentada.

\
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ll. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:
s0s {incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de

forys, estas podran ser acomulativas.
Prédhamas de Especializacién o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicién de un ente

regdr, en el marco de sus atribuciones normativas.

&)/ CURSO Y/O TOTAL DE
47 TEMA ESPECIALIDAD INSTITUCION HORAS N° FOLIOS
2 Seleccione...
2 Seleccione...
3 Seleccione...
GEHL Seleccione...
Y

'6‘?‘2 Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

\ ?t".':pNOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

i

VICE PRESIDENTY
ACADERCA

o oL es del Proceso CAS.
e T - [ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS
Mhul deberd consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas.
Yarcar con una X segun el nivel de dominio que posee.

CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO NIVEL DE DOMINIO
N° OFIMATICA
OBTENIDO Basico intermedio Avanzado
Otros {Especificar)
TG CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO NIVEL DE DOMINIO
OBTENIDO Béasico Intermedio Avanzado
B
e 20
| ke _3‘ :‘._
% 4 || Otros {Especificar)

0
=3 PP%MH, 3]
2 5 KOsERsg
\" Cresag
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P VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

O™ aacan, 4
$ ‘p“O ‘ANQ,‘

e
2§ %'ﬁ

H 9w

i julenta que para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de

L gy
"'&&PR C'A%gr so de Ia formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales.
\%PET gcBdta los casos donde NO se requiere formacién técnica y/o profesional (s6lo secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.
“==—-~" Nota: En caso de tener experiencias laborales simultdneas, solo debera registrar |a experiencia mas relevante para el puesto.

A,
- LORARA:

eberd registrar toda la experiencia laboral adquirida en orden cronoldgico desde la mas reciente hasta la mas antigua. Para ello deberdn tener

45

FECHA DE FECHA DE
NOMBRE DE LA INICIO FIN MOTIVO DE
PUEST TIE LD H
e L LTt UESTO SECTOR (bD/MM/ | (DD/MMY/ IEMPO TOTAL | SUELDO ECE N° FOLIO
AAAA) AAAA)
% . 0 afios 0 meses .
At Seleccione... ) Seleccione...
0 dias
/ . 0 afios 0 meses .
Seleccione... A Seleccione...
O dias
. 0 ahos 0 meses .
Seleccione... A Seleccione...
0 dias
4 Seleccione... g ar.ws 0 meses Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
’ 0 afios 0 meses .
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
PRESIDENCIA ’ 0 afios 0 meses )
A VQ‘CEEINVESUGN:‘ON(‘Q Seleccione... 0 dias Seleccione...
& o A
SPE TIVO 8 Seleccione... B apos Qimeses Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... ] Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses :
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... ] Seleccione...
0 dias
- =
1 Seleccione... 0 arwos SUMESSS Seleccione...
' 0 dias
4 . l' Seleccione 0.afios 0 meses Seleccione
Vs 3 I 0 dias
il ~
1’Er Seleccione... 0 a.nos 0 meses Seleccione...
/7 0 dias
RV -V 47 Seleccione... GENOS T MESes Seleccione...
= 0 dias
. 0 afos 0 meses .
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... . Seleccione...
0 dias
. 0 afios 0 meses .
Seleccione... ; Seleccione...
0 dias
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 3;';?:’80 meses Seleccione...

“Netallar los trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esta debe ser asociada a la funcién y/o materia del puesto y/o
ociada al sector publico y/o al nivel especifico.

FECHA DE FECHA DE
NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN TIEMPO MOTIVO DE

ENTIDA O EMPRESA CARGO SECIOH (pD/MM/ {DD/MM/ TOTAL ShELRD CESE NSO
AAAA) AAAA)

. 2 afios 1

Seleccione... |01/02/2022 |1/3/2024 meses O dias
711 Ne DE
3 AREA Y/0 UNIDAD NIVEL DEL
Seleccione... | PERSONAS A
RGANICA PUESTO
,-:j%nm CARGO

g&\'ﬂé’t}@?&ge las funciones del trabajo realizado:

\‘de Evaluacién Curricular Documentada
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FECHA DE FECHA DE
. NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
N ENTIDA O EMPRESA CARGO SECTOR {DD/MM/ (ob/MM/ IIEMPO TOTAL
AAAA) AAAA)
‘ ’;“ﬁm Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
lnoRsane ol AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
FEE i i o
fé‘lu ~ (;'g \I ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
= £ i
"?; o O‘.‘#ascripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
'_‘?\}.o PR ClA \\?r/**) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
N, v
Stope oo
= FECHA DE FECHA DE
S NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
e N ENTIDA O EMPRESA CARGO SECIOR (DD/MM/ (op/MmM/ LT
i AAAA) AAAA)
,r/ ] ! Seleccione... 0 aivos 0 meses 0 dias
3 \ AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL . N
( | ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
\ X Géscripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
‘\\ A Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
\\‘\“--..____, -
FECHA DE FECHA DE
A NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
Ly ENTIDA O EMPRESA CARGO SECTOR {DD/MM/ {DD/MM/ LEMEQTOIAL
AAAA) AAAA)
Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL . R
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
escripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
FECHA DE FECHA DE
o NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
B ENTIDA O EMPRESA CARGO SECIOR {DD/MM/ (DD/MM/ HEMPOTOTAL
AAAA) AAAA)
Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
5 AREA Y/0 UNIDAD NIVEL DEL ) o
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:
(***) Sélo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada
FECHA DE FECHA DE
by NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
ry. ENTIDA O EMPRESA CARGO $ELTUR (DD/MM/ (Db/MM/ IEMBSITOTAL
o AAAA) AAAA)
7 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
N A6 AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL ) o
A ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
- Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:
g ¥4 {***) Sélo para la etapa de Evaluacidn Curricular Documentada
/ L FECHA DE FECHA DE
Jin Erp ot 3 NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
// i ENTIDA O EMPRESA CARGO SEQIDR (DD/MM/ (DD/MM/ O TOTAL
A y, AAAA) AAAA)
‘“\M&__ 2y § Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
7 AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL . N
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
Descripcion detallada de fas funciones del trabajo realizado:
'\(***) Sdlo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
FECHA DE FECHA DE
= NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
N o ENTIDA O EMPRESA CARGO SECTOR {DD/MM/ {DD/MM/ TIEMEOTCTAL
pETy AAAA) AAAA)
4 / Seleccione... 0 afios O meses 0 dias
K AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL . °
- ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
i(***) Solomars la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
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FECHA DE FECHA DE
o NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
) ENTIDA O EMPRESA CARGO SECIOR {DD/MM/ {oD/MMY/ TIERIEO TOTAC
By AAAA) AAAA)
;;}\ Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
.
= AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL A o
;f) ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:
{***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

FECHA DE FECHA DE
NOMBRE DE LA PUESTO/ INICIO FIN
ENTIDA O EMPRESA CARGO SEEIOR (Db/MM/ {oo/mMmy/ JIEMED TOTAL
AAAA) AAAA)
Seleccione... 0 afios 0 meses O dias
AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL

VICE PRESIDE /.5 Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO

Acapew | N/ ORGANICA PUESTO

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

| TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 2 afios, 0 meses y 29 dias

o
. REFERENCIAS LABORALES*

NOMBRE DE LA ENTIDAD O NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR

EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS [ INMEDIATO FUESTO BER SUPERIORIIIMEDIATO

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

. DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA
Preguntas Generales — Responder con un Aspa { X )

1 | éDeclara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucién?
2 | éDeclara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

Cusco, ...... de e de 2025.

Firma del Postulante Huella Digital del
Postulante




o
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ANEXO N°4
e FORMATO N° 03
2% ) DECLARACION JURADA
3° NEd %
‘*%\OPR@mAg e evetssetens sereseameeneamasatasasset et st atebararases s anasrarer s soa s s , identificada (o) con DNIN® ..o, , domiciliado
"\__\j%?_spc_m @%n .............................................................................. , postulante al Proceso CASN®............... , con codigo de plaza
B ot J PAra el PUESTO dE ..ot e s al amparo del Principio de Veracidad
sefialado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 51 del TUO de la
P Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, declaro bajo juramento que:
[ |, * No tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.
]: * No tener condena por delito doloso, con sentencia firme y consentida.
/'« No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N° 29988.
\\ /e No estar inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos.
N e No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI.

VICEPRESIDENCIA

&

B NACTS,
ég:n,p; 170

DE INVESTIGACION Gg,

« No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita © no, en el Registro
Nacional de Sanciones por Destituciones y Despido- RNSSC.

e No tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ejerce el servicio, funcion
o cargo convocado.

» No percibir simultdneamente remuneracion, pensién u honorarios por concepto de locacion de ser-
vicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingreso del estado, salvo por el
ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcién de dietas por participacién en uno (01) de los
directorios de entidades o empresas estatales o en tribunas administrativas o en otros érganos cole-
giados.

* No tener en la institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razdn
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influencias de manera directa o in-
directa en el ingreso a laborar en la Universidad.

 En caso de tener parentesco con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad orga-
nica a la que corresponde el puesto al que postula, la Oficina de Administracién, Alta Direccion y/o
cualquier otro érgano y/o unidad organica de la entidad; declaro bajo juramento el parentesco, nom-
bres y apellidos, cargo y drea de trabajo, segun se detalla a continuacion:

N° Prentesco Nombres y Apellidos Cargo Area de Trabajo

1
2
3

En aplicacién del principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos

~ e informacién que presento para efectos del presente proceso de contratacion, en caso de veri-
ficarse que la informacién es falsa o de presentarse inconsistencias, acepto expresamente que la
Universidad proceda al retiro automatico de mi postulacién, sin perjuicio de las acciones adminis-
trativas, civiles y penales que correspondan.

Sin otro particular, quedo de Usted.

N Huella Digital del
\ Firma del Postulante g
Postulante

£

|

i

a



DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL NO DOCENTE BAJO EL REGIMEN ESPE- 43
CIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS

ANEXO N°5

FORMATO N°04 )
FORMATO DE SOLICITUD DE NOTIFICACION ELECTRONICA

DATOS PERSONAL

Apellidos y Nombres completos

Documento Nacional de Identidad:

Correo electrénico personal valido:

Teléfono y/o Celular:

Departamento: Provincia: Distrito:

Dependencia jerdrquica:

Mediante la presente autorizo expresamente a ser notificado electrénicamente con los
documentos relacionados con mi persona respecto a, comunicados, actos administrativos
y demads disposiciones emitidas por la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del
Cusco, por medio del correo electrénico vélido y/o via whatsapp, y/o por mensajeria me-
diante nimero de teléfono personal consignados en el presente documento..

Sin otro particular, quedo de Usted.

Huella Digital del
Postulante

Firma del Postulante

o WACIH
PN i
/ _(&:%Qg T'Iq Oj(o
7S gt <
Vo gt =
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ANEXO N°5
f\o"gxgﬁgim
“"’}‘*\ ”"‘Q‘%%\ CUADRO DE CRITERIO PARA LA EVALUACION CURRICULAR

2, PREJEENCIA &/
\% (?b / | FICHA DE EVALUACION CURRICULAR J
\%‘Pem v
DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre Fecha
Puesto DNI
_AENACIG REQUISITOS

z-@““oRGA,{’ﬁ( 3 - -

e 2N 1 FORMACION ACADEMICA Méximo 10 puntos
Q":} '% A Grado {s)/ situacién académica y estudios requeridos para el PUNTAJE PUNTAIE
53 3 .r«. puesto: ASIGNADO
G}d VICE PRESID) Q Cumple con el grado minimo requerido en elperfil del puesto
"\iﬁ‘ ACADEMIEA (/?7 (Méx. 08 ptos.)

&y L °~°F Tr\'()“e/ Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido (Max. 01 pto.)

Cuenta con 2 o més grados superiores al mpinimo requerido
(Méx. 01 pto.)
2 EXPERIENCIA LABORAL Mdéximo 15 puntos
P : PUNTAIE
A Afios de experiencia profesional general: PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con el grado minimo requerido en elperfil del puesto
{Max. 10 ptos.)
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 03 ptos.)
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido (Mdx. 02
ptos.)
3 EXPERIENCIA ESPECIFICA Mdéximo 10 puntos
] " = N PUNTAJE
A Capacitacién especifica en la funcién y/o materia: PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con la capacitacidn minima requerida (Méx. 12 ptos.)
Tiene capacitaciones adicionales afines a lo minimo requerido
(Méx. 01 ptos.)
Tiene especializaciones adicionales afines a lo mpinimo requerido
{Méx. 02 ptos.)
4 CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACIONES Maximo 10 puntos
- . . . PUNTAJE
A Capacitacién especifica en la funcién y/o materia: PUNTAIJE ASIGNADO
f y Cumple con capacitacién minima requerido (Max. 05 ptos)
Tiene capacitaciones adicionales afines a lo minimo requerido
(Max. 02 ptos.)
Tiene especializaciones adicionales afines a lo mpinimo requerido
(Max. 03 ptos.)
\'. PUNTAJE ASIGNADO TOTAL {(minimo aprobatorio 35 y méximo 50)
OBSERVACIONES:




) /éw;i@umy%
7

1=
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ANEXO N°6

Cuadro de Criterios para la entrevista personal.

ITEM CRITERIO A EVALUAR DEFINICION

Destreza y conocimiento tedrico — practico sobre la temética de la

01 Dominio tematico ;
materia del cargo al que postula

Capacidad de el/la postulante de comprender las situaciones

y resolver los problemas. Poseer la habilidad para realizar un

02 Capacidad Analitica andlisis Iégico, la capacidad de identificar problemas, reconocer
informacién significativa, buscar y coordinar datos relevantes de fa
materia del cargo al que postula.

Capacidad de el/la postulante de orientarse a los resultados.
Actitud para finalizar las tareas y cumplir los objetivos, atn en
situaciones mas exigentes en cuanto a plazos, obstaculos u
oposicién. Evaluacién de las competencias del perfil detalladas en
el anexo N°01 de las bases.

Actitud persanal {percepcién de!

- entrevistador)

Capacidad de el/ia postulante de expresar oralmente sus
04 Facilidad de comunicacién ideas, informacién y opiniones de forma clara y comprensible,
escuchanda y siendo receptivo a las propuestas de los demas.

La presentacién del postulante desde la forma de vestir hasta el

05 | Aspecto personal aseo y cuidado personal.
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