UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

Licenciada con Resolucién dei Consejo Directivo N° 116-2018-SUNEDU/CD
DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 100-2023-UNDC/CO-P
Cariete, 26 de junio de 2023
EL PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
VISTOS:

El PROVEIDO N° 322286-2023 de fecha 26 de junio de 2023 emitido por la Presidencia de la
Comisién Organizadora; INFORME N°® 106-2023-UNDC/CO/P/DGA de fecha 26 de junio de 2023 emitido
por la Direccion General de Administracién; INFORME LEGAL N° 267-2023-UNDC/QAJ-ERS de fecha 26
de junio de 2023 emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; PROVEIDO N° 322079-2023 de fecha 26 de
junio de 2023 emitido por la Direccién General de Administracion; INFORME N°¢ 538-2023-
UNDC/CO/P/DGA/URRHH de fecha 26 de junio de 2023 emitido por la Unidad de Recursos Humanos, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Pert en su articulo 18° prevé que cada Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico, y el articulo 8°
de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a las Universidades,
se ejerce de conformidad con la Constitucién y las Leyes de la RepuUblica e implica las organizaciones de
su sistema académico, econémico y administrativo, asi como la administracién de sus bienes y rentas,
elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 29488 de fecha 22/12/2009, se cred la Universidad Nacional
de Cafiete, la misma que fue modificado por la Ley N° 30515, cuyo articulo 1° dispone: “créase la
Universidad Nacional de Cafiete con domicilio en la provincia de Cariete, Departamento de Lima".
Asimismo, a través de la Resolucion del Consejo Directivo N° 116-2018-SUNEDU/CD, el Concejo Directivo
de la SUNEDU, le otorg6 la Licencia Institucional a la Universidad Nacional de Cariete;

Que, la Universidad Nacional de Cafiete, es una institucion que brinda educacion superior
integral de calidad mediante una gestion académica y administrativa, centrada en los derechos humanos,
con pertinencia social de las escuelas profesionales y posgrado, investigacién cientifica y el ejercicio
responsable del liderazgo universitario, vinculado al desarrollo de la region, el pais y el mundo;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que, aprobada la ley de
creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una Comisién
Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos
para ser Rector {...). Esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos
de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento,
asi como su conduccion y direccién hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la
presente Ley, le correspondan’;

Que, el articulo 60° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordado con el articulo 13° del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Cafiete, aprobado con Resolucién
de Comisién Organizadora N°® 183-2022-UNDC, establecen que el Rector en el presente caso el Presidente
de la Comisién Organizadora es el personero y representante legal de la universidad. Tiene a su
cargo y a dedicacién exclusiva, la direccién, conduccion y gestion del gobierno universitario en
todos sus ambitos, dentro de los limites de la presente Ley y del Estatuto;
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Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, publicado el dia 28 de junio del 2008 en el Diario
Oficial "El Peruano”, la misma que fue modificado por Ley N° 29849 y sus normas reglamentarias,
aprobadas mediante los Decretos Supremos N° 075-2008-PCM y N° 065-2011-PCM, se regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, el cual constituye una modalidad especial de
contratacion laboral;

Que, el Contrato Administrativo de Servicios - CAS, constituye una modalidad especial de
contratacion laboral privativa del Estado, que se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, SU
RESPECTIVO REGLAMENTO Y LAS NORMAS CONEXAS. En ese sentido las dependencias que
requieran contratar bajo dicho régimen deberan limitar sus requerimientos en lo minimo indispensable
dentro del marco presupuestal, medidas de austeridad y necesidad transitoria debidamente
comprobada;

Que, sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, se refiere que, desde que se publicé la Ley N°
31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los Regimenes Laborales del
Sector Publico (en adelante, Ley N° 31131), SERVIR en su calidad de ente rector del SAGRH ha tenido la
oportunidad de emitir diversos informes técnicos respecto de los alcances de dicha norma; sim embargo, a
partir del Pleno Sentencia N° 979(2021 recaida en el Expediente N° 00013-2021-OI/TC (en adelante,
Sentencia del TC) y el Auto que declara la improcedencia del pedido de aclaracion presentado por el Poder
Ejecutivo, se puede advertir que SERVIR ya ha precisado y aclarado las modalidades de contratacién a
través del CAS;

Que, adicionalmente luego de dicho proceso constitucional, se concluye que, a partir del dia
siguiente de la publicacion de la Sentencia del TC, es decir, a partir del 20 de diciembre de 2021, resulta
posible la contratacion de personal bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057;

Que, en el caso especifico, la Universidad Nacional de Cariete, infiere que la contratacion para
labores de necesidad transitoria, prevista en el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por
la Ley N° 31131, debera atender a una necesidad de caracter excepcional y temporal. A partir de ello, se
ha podido identificar como supuestos compatibles con las labores de necesidad transitoria para dicha
régimen laboral, las situaciones vinculadas a:

a. Trabajos para obra o servicios especifico, comprende la prestacion de servicios para la realizacion
de obras o servicios especificos que la entidad requiera atender en un periodo determinado.

b. Labores ocasionales o eventuales de duracién determinada, son aquelias actividades excepcionales
distintas a las labores habituales o regulares de la entidad.

c. Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades, son aquellas actividades nuevas o
ya existentes en la entidad y que se ven incrementadas a consecuencia de una situacion estacional
o coyuntural.

d. Labores para cubrir emergencias, son las que se generan por un caso fortuito o fuerza mayor.

e. Labores en Programas y Proyectos Especiales, son aquellas labores que mantienen su vigencia
hasta la extincién de la entidad.

f.  Cuando una norma con rango de la ley autorice la contratacién temporal para in fin especifico.

Que, el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1057, establece que el acceso al régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios, se realiza obligatoriamente mediante concurso publico, la
convocatoria se realizara a través del portal institucional de la entidad convocante en el Servicio Nacional
del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en el Portal del Estado Peruano, sin perjuicio
de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de informacion,
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Que, en ese sentido la Unidad de Recursos Humanos a través del Informe N° 538-2023-
UNDC/CO/P/DGA/URRHH de fecha 26/06/2023, solicita autorizacién para llevar a cabo la convocatoria de
ocho (8) plazas que seran cubierto con la contratacion del personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo
N° 1057, por necesidad transitoria y suplencia, por lo que remite las bases de la convocatoria CAS N° 007,
008, 009, 010, 011, 012, 013 y 014-2023/UNDC, solicitando la revisién y aprobacién respectivas; aspecto
por el cual la DGA remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para su opinién presupuestal;

Que, mediante Informe N° 288-2023-JUPPM/OPP/UNDC, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién, sefiala a la Direccion General de Administracién que otorgara la
disponibilidad presupuestal de S/ 194,357.00, para lievar a cabo los Procesos CAS N° 007, 008, 009, 010,
011, 012, 013 y 014-2023/UNDC de {a Universidad Nacional de Cariete;

Que, mediante INFORME LEGAL N° 267-2023-UNDC/OAJ-ERS de fecha 26/06/2023 la
Oficina de Asesoria Juridica, emite opinion legal favorable, para aprobar las bases y los anexos del
Procesos CAS N° 007, 008, 009, 010, 011, 012, 013 y 014-2023/UNDC de la Universidad Nacional de
Cariete, bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 1057, esto de conformidad con el Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y sus modificatorias;

Que, mediante Informe N° 106-2023-UNDC/CO/P/DGA de fecha 26/06/2023, la DGA deriva los
actuados a PCO solicitando su aprobacion mediante el acto resolutivo correspondiente;

Que, con el fin de garantizar los principios establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, de
mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, las Entidades Publicas deben seguir el
procedimiento regulado en el articulo 3° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM e incluye las siguientes
etapas: 1) Etapa Preparatoria, 2) Convocatoria, 3) Seleccion y 4) Suscripcién y Registro de Contrato;

Que, mediante Resolucién Presidencial N° 098-2023-UNDC/CO-P de fecha 23/06/2023, se
encargé las funciones y atribuciones inherentes del despacho de la Presidencia de la Comisién
Organizadora de la Universidad Nacional de Cafiete al Dr. Roger Hernando Pefia Huaman, Vicepresidente
Académico, por ef lapso del dia lunes 26 de junio de 2023; por ausencia del Titular del Pliego, y;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades y atribuciones conferidas en el articulo 18°
de la Constitucion Politica del PerG; la Ley N° 30220, Ley Universitaria; el Documento Normativo
denominado: “Disposiciones para la Constitucion y Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de
las Universidades Publicas en proceso de Constitucion”, aprobado mediante Resolucién Viceministerial N°
244-2021-MINEDU y sus modificatorias, y en la Resolucién Viceministerial N° 069-2022-MINEDU, asi como
en el Estatuto de la Universidad Nacional de Cafiete y demas normas concordantes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, las Bases y el Cronograma del Procesos CAS N° 007,
008, 009, 010, 011, 012, 013 y 014-2023/UNDC de la Universidad Nacional de Cafiete, para la seleccion
de personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057; anexo que se adjunta a la presente y forma
parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ: ENCARGAR, a la Unidad de Recursos Humanos, para que adopte
las medidas correspondientes del caso a efectos de dar cumplimiento a la presente Resolucion, asimismo,
se le recomienda en lo que corresponda adecuar su actuacion conforme a lo establecido por la “Guia para
la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”, aprobado mediante la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE.
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ARTICULO TERCERO: ORDENESE, la publicacion de las Bases y el Cronograma del Proceso
de Seleccion en el Portal Talento Pert, administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y en el portal
institucional de la entidad; durante diez (10) dias habiles, bajo responsabilidad funcional.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, la notificacion de la presente Resoluciéon a todas las
instancias y dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional de Cafiete, para su
conocimiento, cumplimiento y demas fines pertinentes.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR, a la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, la

publicacion de la presente Resolucion Presidencial en el portal de transparencia de la Universidad Nacional
de Cariete.

IE,_EGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

HERNANDO PENA HUAMAN
e/de la Comisién Organizadora
idad Nacional de Cariete
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Ley de creacidn N° 29488

BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 014-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (CAS SUPLENCIA)

I. GENERALIDADES.

Objeto de la Convocatoria.
Contratar los servicios de un(a) Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Recursos Humanos

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Unidad de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion de la UNDC.
4. Base legal.

« Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y modificatoria.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatoria.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
« Resolucidn de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

« Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

o Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

« RESOLUCION DE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION N° 171-2023—
DGA-UNDC, DECLARAR PROCEDENTE y AUTORIZAR la licencia sin goce de
remuneraciones, por motivos particulares, solicitada por la servidora DORIS
JAVIER JIMENEZ, quien fue contratada como Jefa de la Unidad de Recursos

)‘G§f0 ~| Humanos de la Universidad Nacional de Cafiete, bajo el Régimen del Decreto

§ [/ \/° 24 Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa

B\ uhd . de Servicios; por el periodo de noventa (90) dias calendarios, comprendidos a partir

\. i o del 26 de junio de 2023 al 26 de septiembre de 2023, de acuerdo a los
~LPE considerandos de la presente Resolucion.

« Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO.

ROEQUISITOS DETALLE
Formacién académica, grado - Titulo Universitario en Administracién, !
académico y/o nivel de estudios Economia y Derecho.
- Colegiado y Habilitado.

- Curso Especializado en gestién publica, |
Cursos y/o Programa de con un minimo de 30 horas académicas.

especializacion - Cursos y/o programas de especializacién
en gestion de recursos humanos, derecho
laboral o afines (120 horas acumuladas).

- Experiencia general no menor a cuatro (04)
afos en el sector publico o privado.

- Experiencia especifica minima de tres (03)
afos, en la funcion o materia de gestion de
recursos humanos en el sector publico.

Experiencia - Experiencia especifica minima de dos (02)

afnos, en puestos o cargos Jefaturales,

asistenciales, especialista, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsabiles,
supervisores/as, asesores/as de Alta

Direccion en la gestidn de recursos

humanos.

- Conocimiento en planeamiento estratégico
en recursos humanos, gestion de recursos

Conocimientos para el puesto . -,
humanos, legislacion taboral

ylo cargo - Conocimiento de ofimatica.
- Vocacién de servicio.
Habilidades y/o competencias - Proactividad.
- Control.
- Dinamismo.

‘;

Z

;ﬁJ
/

S
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b.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Asesorar a las autoridades universitarias y a las unidades organicas, en temas
relacionados a procesos de recursos humanos; asi como, emitir opinidn técnica.
Planificar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con la gestion de los recursos
humanos en la universidad.

Proponer y hacer seguimiento a la implementacién de los documentos normativas para
la ejecucidon de los procesos del sistema de gestion de recursos humanos en la
universidad.

Formular y proponer los documentos de gestion en el marco de Ila normativa vigente, en
coordinacién con los érganos y unidades de la universidad.
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e. Formular la Planilla Unica de Remuneraciones del personal activo y cesante, vy
administrar los sistemas correspondientes.

f. Planificar y ejecutar los procesos de seleccién, induccion, capacitacién, evaluacion y
ascenso del personal no docente de la universidad.

g. Gestionar la articulacién y desarrollo de los subsistemas y procesos de recursos
humanos de la entidad.

h. Gestionar el Plan de Recursos Humanos de la entidad de acuerdo a los requerimientos
de los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad, asegurando la debida articulacion
con el Plan Operativo Institucional y con las politicas y normativas del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH).

i. Supervisar la aplicacion de las metodologias para la elaboracién de perfiles de puestos,
valorizacion de puestos y la elaboracién del Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

j- Supervisar la administracion de legajos, control de asistencia, desplazamientos,
procesaos disciplinarios, desvinculaciones y compensaciones del personal de [a entidad.

k. Dirigir las politicas y procesos relacionados a la gestién de las relaciones humanas y
sociales (relaciones laborales individuales y colectivas, seguridad y salud en el trabajo,
bienestar social, cultura y clima organizacional, comunicacion interna).

|. Dirigir las estrategias y actividades operativas vinculadas al ciclo de la gestién del
rendimiento.

m. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestion publica en
el ambito de su competencia.

n. Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

p. Emitir opinién técnica y presentar informacidén en asuntos que son materia de su
competencia.

g. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Sede Hualcara de la UNDC: Mariano
Ramos Dammert S/N Fdo. Ramos
Parcela 4 Sub-lote 04, altura de entrada
de Hualcara, San Vicente de Cariete.
Se prestara los servicios de forma
Presencial.

Inicio: 17 de julio de 2023

Lugar de prestacion del servicio

_-Qvo“;‘."sf j’( . | Duracién del contrato Término: 26 de setiembre de 2023
§ /",Z_-_';_ '.".'C‘éi Finalizacidn de licencia sin goce.
%' U-:( i) p —
Jyec s N S/ 4, 564.19 (Cuatro mil quinientos
s~ | Remuneracién mensual sesenta y cuatro con 19/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de
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ley, asi como toda deduccién aplicable |
i al trabajador.

.. . Jornada semanal de cuarenta (40
Otras condiciones esenciales del contrato‘ (40) |

I{ S ‘ horas. |
I\ &
I\ 4 ".} "-:‘ '
P %5/ V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
i 18
5! | _ FECHA DE AREAS
ETAPAS DEL PROCESO ' DESARROLLO DEL |RESPONSABL

PROCESO (*) ES

jcacid | pr Vi . i
Publicacion del p fnceso en el Portal rtua! Del 27 de junio de 2023 Unidad de
Talento Pert de SERVIR: - Recursos
. al 11 de julio de 2023
www.servir.qob.peftalento-peru/ Humanos

Publicacion de la convocatoria en la pdgina

web de la UNDC | pel 27 de junio de 2023 |  Oficina de
https://www.undc.edu.pefportal/convacatorias/ al 11 de julio de 2023 Comunicaciones
|

Presentacion del EXPEDIENTE DE
POSTULACION  (revisar item  VII.)
ingresando al formutario:
https://forms.qle/3743eRvJMBwWpP707XA 12 de julio de 2023 Secretaria

General (mesa
de partes virtual)

- Tramite Documentario remitira todos los | (08:00 am a las 5:00
expedientes recepcionados al Presidente pm).

de la Comision Evaluadora designada,
mediante correo electrénico.

?0147/@%-(-._;{ Publicacion de postulantes inscritos a la 13 de julio de 2023 Comité de
o7 AV/AN convocatoria en la pagina web de la UNDC Evaluacién
g/ Ve ’%‘% https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

5 uNDC 5
o~ juli
13 de julio de 2023 Comité de
Evaluacién

Evaluacion curricular
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Publicacion de resultados de la evaluacion |
curricular y relacion de postulantes para rendir 13 de julio de 2023 Ofici
. . cina de
entrevista personal en la pagina web de la Comunicacion
UNDC
N https:/Awww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/
,,,«:\"N\,\ {j\, e Evaluacion psicoldgica
R “‘5«"\\ o Entrevista personal
s -'ﬁc\’j-‘“ _ (La modalidad y horario sera comunicado
\% \i[gé /,5 a los postulantes aptos mediante Ia 14 de julio de 2023 Comité de
SO & pagina web de la UNDC Evaluacion
\iﬁvf&/ https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria
: sl)
Publicacion de resultado final en la pagina web Oficina de
de la UNDC 14 de julio de 2023 Comunicacian
https:/iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

Unidad de
17 de julio de 2023 Recursos

Suscripcidn del contrato Humanos

Los cinco (05) primeros Unidad de
dias habiles después de Recursos

Registro del contrato suscrito el contrato Humanos

Inicio de la prestacidn del servicio )
17 de julio de 2023 Area Usuaria

~¢,\ (*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
\?rr_‘\'ﬁcronograma, de ser el caso, lo cual se dard a conocer mediante comunicado en la pagina

%o |
:‘.EH /" /web de la UNDC.

V. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a

A do a continuacién:
V,ONA%?T lo detalla tinuacié
7 e
2 V—‘f/ 3’-'"/ )2
2\ oloc! /3] : ntaje [ Puntaj |
> .u,f\Dc /) N© Fase Caracter e S et Descripcion

minimo | maximo
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[ ] Presentacion del I
' Curriculum
L . . No tiene  Notiene | documentado sdlo a
1 |Postulacién Obligatorio . . X .
puntaje | puntaje | través del formulario
indicado en el
cronograma.
T | Calificacion de
la documentacion
2 [Evaluacion curricular | Eliminatorio 40 50 pres-entada segun el
perfil del puesto y el
Formato de Evaluacién
Curricular.
Evaluacion No tiene | No tiene Asistir @ la evaluacion
3 IPsicoIé ica Obligatario untaie untaie psicolégica en la fecha y
g P J P ! hora indicada.
Evaluacién de
conocimientos,
| experiencias, casos,
4 [Entrevista personal | Eliminatorio 35 50 hablhdades_ ylo
competencias del
postulante alineados a
los requerimientos del
puesto.
PUNTAJE TOTAL 75 100
r'ir f L2
(gl =)
% I'puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de

A ritos se elaborara unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
] cu.cc‘ofde caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccién, y el postulante que obtenga el puntaje
f acumulado mas alto sera declarado como “GANADOR" de la Convocatoria Publica CAS.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Fé NAC!oﬁ‘qﬂl
?‘Q / <., Comprende las siguientes fases:
g V/29)\e) g
/ |2/ a)Postulacién:
3 UNI /)
o .C ,;,

™ -’;/ Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
Opp . . RN .

= descargar y llenar los formatos de Hoja de Vida y Declaracion jurada, los cuales estan

ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un

solo archivo formato PDF en el formulario: hitps://forms.qle/3743eRvJMBwp707XA
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consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 014-2023-UNDC
- Apellidos y Nombres.

Ejemplo: CONVOCATORIA CAS N° 014-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracioén jurada, en caso la informacién registrada
sea falsa, la entidad procederd a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular:

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que redne los
requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

- El postulante sélo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 0 mas sera considerado NO ADMITIDO.

- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.

- La informacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacion con la
documentacion que la sustente.

Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
evaluara segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
declaracién jurada.

Si el postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o
después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

En caso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacion, para el mismo
proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segtin lo indicado en las
bases de seleccidn, caso contrario el postulante sera considerado comao NO ADMITIDO.

b) Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos

. /‘5“;\6/‘,4( d presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se

L;J\Q p o i " verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del
HWa /f/*’ . Puesto).

3\ UNDL

I Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
LT solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como
referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacion Curricular del anexo.



o
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El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta

(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
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considerados como “NO CUMPLE".

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, serén considerados como “NQ

ADMITIDO”.

Para la validacién de la documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia

las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir:

Se acreditara con:

Secundaria completa,

Copia simple de certificado de estudios.

Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de
estudios, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite lo solicitado en el perfil {ciclo, semestre o
afios académicos).

Situacién de egresado/a, o
estudios concluidos, sea
técnico, universitario,
maestria o doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de egreso,
u otro documento expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente que acredite la
situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

Titulo técnico superior (3 a
mas afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Titulo técnico basico (de 1 a
2 afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Grado de bachiller,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en el perfil.

L

Tituio profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfii.

RACL/ )
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| De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacion; se procedera con su
verificacién a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con
informacion en ningun medio, sera considerado como
“NO CUMPLE".

- Con colegiatura vy
habilitacién vigente

El postulante, a efectos de facilitar ia blisqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucionai de su colegio profesional. Dicha
facilitacion deberd ser ofrecida junto con la
presentacién de su Curriculum documentado.
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Experiencia laboral.

Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, resoluciones de designacién y cese, contratos
y/o adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de érdenes de servicio,
estas se validaran solo las que se acompare la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacidn del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de
egreso de la formacién correspondiente, para lo
cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizard desde
la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Sera considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacion
correspondiente, vy, (ii) haber completado y acreditado
la modalidad plena.

- En aquellos puestos donde no. se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, area, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

- La calificacion de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
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consideradas validas siempre que estén
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacién basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Diplomado o programa de
especializacion.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacién debera acreditar un
minimo de noventa (90) horas de duracién (no
acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

- También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacién Especializacion, Curso o
Programa de Especializacion, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segun
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

v( B> )=
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Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacién,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacién:
Cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.
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i ! - Los conocimientos técnicos no requieren
' documentacion sustentatoria, estos se validaran
en la Entrevista Personal.

- Conocimientos para el

puesto y/o cargo - En el caso de concomimientos de ofimatica y/o
idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida.

/\Q ukf‘*n“"\ Consideraciones:
)
&
=

k “4 - El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
! sector publico, y Unicamente se podra validar el dltimo afioc de practicas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legisiativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conacimientos.

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

r,,?

y (x
“xf_;;; ’/ - En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccién simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

‘lﬁcno:v,q( - Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados

5“0 en el Formato de Hoja de Vida.
\z\
—h Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se

/ superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el

lHI

) \\ de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

%, ¢) Evaluacién Psicolégica:

La evaluacién psicoldgica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacién al perfil del puesto convocado.
Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatorio para todo aquel/la postulante
que supere la fase de la evaluacion curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante
es declarado/a como DESCALIFICADO/A; asimismo, se realiza de manera presencial, por lo
que el cronograma respectivo sera comunicado oportunamente en el resultado de la fase de




7

A UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
'\.}:' / Ley de creacién N° 29488

la evaluacion curricular. Asimismo, el/la postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacién.

d)Entrevista Personal:

e | L
AN G
Pl N

= ViL

e
AL VE AD e
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o

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a
los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacion
del resultado de la Evaluacion Curricular, el cual sera con la participacion de los miembros
del Comité de Evaluacién. La publicacién también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacién del proceso:

El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente etapa segun el cronograma
de la convocatoria.

DEL RESULTADO FINAL

La Oficina de Comunicacion publicara el cuadro de méritos en la fecha estabiecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidas por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto sera considerado "GANADOR" de la
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al
orden de mérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo
procedera de la siguiente manera:

s Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacién en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

¢ Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacién
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

e Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién no presentara la
informacidn requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a
convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que proceda a la
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suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segun orden de
mérito, y de no haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el

proceso de seleccion.
Bonificaciones:
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

N;Iow Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
\f obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia

4
.‘&‘\‘ﬁ

/0/CA ”2\,//

'1‘ NOC J E7/" Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°

et a;‘ 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera haber

o] indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial

' emitido por la autoridad competente que acredite ia condicién de Licenciado de ias Fuerzas
Armadas.

b) Bonificacion por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacion
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
competentes que acredite dicha condicién, y en el que consigne restricciones en la
participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

Vili. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Al momento de la presentacion del Expediente de postulacién:

f D(_,A

Los postulantes presentaran en un archivo digital, su expediente de postulacion
anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato

de Hoja de Vida.

Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.

RCIOL. L
x> /“."? \ - Anexo N° 01: Declaracién jurada del postulante.
) b{ S
@ i o/ 1o, ] .
g v / ]’f (Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
2 5/ UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatorias
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Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la
presentacion de su expediente, caso contrario su expediente de postulacién sera
considerado como “NO ADMITIDO", siendo descalificado del proceso de seleccion:

Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion
(desde la primera hasta la ultima hoja) sin excepcion, y de forma consecutiva. No
se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos

antes de ser presentados.

Se recomienda imprimir su expediente de postulacion; efectuar la firma y foliacion
(desde la primera hasta la dltima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su expediente

de postulacian.

Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
0 escaneada).

- Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

La recepcion del expediente de postulacion se efectuara solo por el formulario:

/\g’r’u\c ) https://forms.qle/3743eRvJMBwp707XA, respetando la fecha y horario de
v I . . .

f _ A ,.ff'@;\ presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera
_L>i” j(:/ 7 Tég de fecha, el expediente de postulacién no sera admitido en la evaluacion.

2\ uyoc! /i
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b) Al momento de la suscripcién del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion deberd presentar la
siguiente documentacién para la suscripcién del contrato:

- Documentos originales para realizar |a verificacion y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de ldentidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

DE

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran
durante el proceso de seleccién y contratacion, seré resuelto por la Unidad de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacién, segun corresponda.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccion y contratacién, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, de ser el
caso, este sera eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacién sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formara parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.

En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algin acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacion, el mismo deberd sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la
Ley.

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
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- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccidon.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
* (n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente

_,.—--..,

3‘» -, con accesitarios.
\':ur 0 ) \ - .
LN b) Cancelacién del proceso de seleccién
Ui
\:\ Ty El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

J 2, N
= siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.

- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 013-2023-UNDC

( ..'I CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) TECNICO PARA LA PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

.  GENERALIDADES.

1. Obijeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de un(a) Técnico para la Presidencia de la Comisidn
Organizadora.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.
Presidencia de la Comision Organizadora.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Unidad de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracién de la UNDC.

4. Base legal.

« Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y maodificatoria.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatoria.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
+ Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

« Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

o Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,

« Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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Il. PERFIL DEL PUESTO.

‘ROEQU[SI:’I-'OS DETALLE
f.i;;—}l_;;;d;/;;ww Formacion académica, grado - Titulo Técnico en  Administracion,
ToShT 97;-\' académico ylo nivel de estudios Contabilidad o afines a las funciones.
=N - - Curso Especializado en gestion publica,
Cursos ylo Programa de con un minimo de 30 horas académicas.
especializacion - Cursos en sistemas administrativos (SIGA,

SIAF y CEPLAN), con un minimo de 30
horas académicas.
- Experiencia general no menor a dos (02)
anos en el sector publico o privado.
Experiencia - Experiencia especifica minima de un (01)
afo, realizando funciones equivalentes al
puesto en el sector publico, como; técnico,
auxiliar o secretaria.

- Conocimiento en redaccion y ortografia.
Conocimientos para el puesto - Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

ylo cargo

- Vocacién de servicio.
Habilidades y/o competencias - Proactividad.

- Control.

|_ - Dinamismo.

Recapilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de las actividades del

drgano o unidad a la que pertenece.

Participar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos y estudios

relacionados con el area funcional.

¢. Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo del érgano a la que pertenece.

d. Solicitar y consolidar la informacién del érgano o unidad organica en lo relacionado a los

sistemas administrativos.

Administrar la informacién y documentacion que se le encargue.

Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién y archivo de

documentos técnicos a través del Sistema de Tramite Documentario de la UNDC.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las

areas de los sistemas administrativos.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

i Apoyar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

> @™o
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K. Apoyar la verificacidn del cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
I. Las demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
| CONDICIONES DETALLE

Sede Administrativa de la UNDC: Jr.
San Agustin N° 124, San Vicente de
Cafiete. Se prestara los servicios de
forma Presencial.

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 17 de julio de 2023
Término: 31 de octubre de 2023

Duracién del contrato

Con opcidn a renovacién de contrato,
sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 2, 064.19 (Dos mil sesenta y cuatro
con 19/100 soles) Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

. . . Jornada semanal de cuarenta (40)
Otras condiciones esenciales del contrato

horas.
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

: - FECHADE AREAS

ETAPAS DEL PROCESO DESARRQLL_Q'__EEL |RESPONSABL
' PROCESQO (*) ES
Nl Publicacion del proceso en el Portal Virtual - Unidad de
| Talento Peru de SERVIR: Del 27 de_Ju_nlo de 2023 Recursos
. al 11 de julio de 2023
www.servir.gob.peftalento-peru/ Humanos

Publicaciéon de la convocatoria en la pagina |

web de la UNDC | pe| 27 de junio de 2023 | Oficina de
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/ al 11 de julio de 2023 |Comunicaciones

Presentacién del EXPEDIENTE DE Secretaria
POSTULACION  (revisar item  VIIL) | 12 de julio de 2023 | General (mesa
de partes virtual)|
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ingresando Cal
https://forms.qle/3743eRvIMBwp707XA

- Tramite Documentario remitira todos los
expedientes recepcionados al Presidente
de la Comisién Evaluadora designada,
mediante correo electrénico.

Ley de creacién N° 29488

formulario: | (08:00 am a las 5:00

pm).

Publicacidon de postulantes inscritos a la

entrevista personal en la pagina web de la

| UNDC

hitps://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023 it 4
convocatoria en la pagina web de la UNDC EC\;T”G .d'e
https://Iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/ uacion
13 de julio de 2023 Comité de
Evaluacion curricular Evaluacion
Publicacidn de resultados de la evaluacion
curricular y relacion de postulantes para rendir 13 de julio de 2023 Oficina de

Comunicacion

e Evaluacion psicoldgica
e Entrevista personal
(La modalidad y horario sera comunicado

de la UNDC
https://iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

14 de julio de 2023

a los postulantes aptos mediante la 14 de julio de 2023 Comité de
pagina web de la UNDC Evaluacion
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria
sl)

Publicacién de resultado final en la pagina web Oficina de

Comunicacion

Unidad de

Suscripcion def contrato 17 de julio de 2023 Recursos
Humanos

Los cinco (05) primeros Unidad de

) dias habiles después de Recursos
Registro del contrato suscrito el contrato Humanos
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| Inicio de la prestacion del servicio ]
[ 17 de julio de 2023 Area Usuaria

(*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
% cronograma, de ser el caso, lo cual se dard a conocer mediante comunicado en la pdgina
| sl web de la UNDC.
J o
|'
L

7,:;‘_‘
Hef 2; Vi. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccidn comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a
lo detallado a continuacién:

. Puntaje | Puntaje i
| N° Fase Caracter T 1 v Descripcién
minimo | maximo
Presentacién del
Curriculum
. . . No tiene | No tiene | documentado sélo a
1 |Postulacién Obligatorio . ) - .
puntaje | puntaje | través del formulario
indicado en el
cronograma.
Calificacion de
la documentacion
. . . ) resentada segun
2 [Evaluacion curricular | Eliminatorio 40 50 pres g el
perfil del puesto y el
Formato de Evaluacion
Curricular.
Evaluacion No tiene | No tiene Asistir a la evaluacion
3 Psicoléaica Obligatorio untaie untaie psicoldgica en la fecha y
g P ! P . hora indicada.
Evaluacion de
conocimientos,

A experiencias, casaos,
7~ . o habilidades ylo
27 A ~y | 4 [Entrevista personal Eliminatorio 35 50 .

A / 2] competencias del
2\ ube /)3 postulante alineados a
O los requerimientos del

PP puesto.
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. PUNTAJE TOTAL [ 75 ‘ 100

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de

méritos se elaborara Unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccidn, y el postulante que obtenga el puntaje
|| acumulado mas alto sera declarado como "GANADOR” de la Convocatoria Publica CAS.

ot s,

/Q\ ﬁ\( ‘u% T

, 5 N
4 ’//\‘
\f"{-@ |.: DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

N
‘@ If Nc‘\ }

Rl RSYRY S

a) Postulacion:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan
descargar y llenar los formatos de Hoja de Vida y Declaracion jurada, los cuales estan
ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
solo archivoe formato PDF en el formulario: https://forms.qle/3743eRvIMBwp707XA
consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 013-2023-UNDC

- Apellidos y Nombres.

Ejemplo: CONVOCATORIA CAS N° 013-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Consideraciones: El postulante sera responsabie de los datos consignados en el Formato
) ei\j‘_"_,/’ de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacion registrada

sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal

correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postuiar:

l\;-‘ " \| » o A\q-z, /

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que relne los
requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

\ - El postulante sdlo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 o0 mas sera considerado NO ADMITIDO.

- Debera registrar informacién asociada y relevante al puesto convocado.

- Lainformacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacion con Ia
documentacion que la sustente.

e /f; o - Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
5 7 A evaluara segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
gl Yo gie) declaracion jurada.

Z / A [727-.
S\ / = / X . .
 UnC 7/ - Siel postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o

NS después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.
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- En caso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacion, para el mismo
proceso de seleccién, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

- El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segin lo indicado en las
bases de seleccion, caso contrario el postulante sera considerado como NO ADMITIDO.

) | g b) Evaluacién Curricular:
A VTS )L : . . - . L
Aouliog !5:} Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos
N _ / presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
' § verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en la convocatoria (Perfil del
Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como
referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacién Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatario para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE”".

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, seran considerados como “NO
ADMITIDO”.

Para la validacidn de la documentaciéon presentada por el postulante, se tendra observancia
las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con:
- Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.
Copia simple de la constancia o certificado de
- Estudios técnicos o estudios, u otro documento expedido por el centro de
universitarios, maestria o estudios y validado por la autoridad competente que
doctorado. acredite lo solicitado en el perfil (ciclo, semestre o

afios académicos).

- Situacién de egresado/a, o Copia simple de la constancia o certificado de egreso,
estudios concluidos, sea u otro documento expedido por el centro de estudios
técnico, universitario, y validado por la autoridad competente que acredite la
maestria o doctorado. situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

- Titulo técnico superior (3 a Copia simple del diploma de titulo de la especiaiidad

mas afos) solicitada en el perfil.
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' - Titulo técnico basico (de 1a | Copia simple del diploma de tituio de la especialidad

2 afos) solicitada en el perfil.

- Grado de bachiller, Copia simple del diploma de grado académico de la
magister o doctor. especialidad solicitada en el perfil.

- Titulo profesional Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
universitario solicitada en el perfil.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacion; se procedera con su
verificacion a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con
informacidn en ningun medio, sera considerado como
“‘NO CUMPLE”.

- Con colegiatura vy
habilitacion vigente

El postulante, a efectos de facilitar la bisqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion debera ser ofrecida junto con la
presentacion de su Curriculum documentado.

Sy | CU
o 0
oo e
o
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Copia simple de constancias y/o certificados de |
trabajo, resoluciones de designacion y cese, contratos
y/o adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En casc de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validaran sélo las que se acompariie la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacion del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacidon técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de
egreso de la formacién correspondiente, para lo
cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacion

- Experiencia laboral. académica que acredite (diploma de bachiller, o

diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Sera considerado como experiencia general
excepcionaimente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacién
correspondiente, v, (ii) haber completado y acreditado
la modalidad plena.

Ve

NN |

N o) (=

ST wact
~—

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contard
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, drea, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma

AN = q . .
%{;& \f?; el parte de la experiencia general.
e A
> .‘l o 17 .gpe - " . s
2 Ut\]?"fc il - La calificacion de las funciones indicadas en su
P . . . . rpe -
N AT Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
PP
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consideradas validas siempre que estén
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Diplomado o programa de

especializacion.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por Ia
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacién debera acreditar un
minimo de noventa (90) horas de duracién (no
acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

-~ También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacion Especializacion, Curso o
Programa de Especializacion, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas seguin
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente,

Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacion,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion:
Cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.
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- Los conocimientos técnicos no requieren |
documentacién sustentatoria, estos se validaran

- Conocimientos para el en la Entrevista Personal.

puesto y/o cargo - En el caso de concomimientos de ofimatica y/o
idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida.

Consideraciones:

- El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
sector publico, y Unicamente se podra validar el Ultimo afio de préacticas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacidon del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

W . En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccién simple con la indicacidn y suscripcién de quien oficie de traductor
y debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados
en el Formato de Hoja de Vida.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

c) Evaluacion Psicolégica:

/& La evaluacion psicoldgica-psicotécnica esté orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
IR/ /9/ 2! rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacién al perfil del puesto convocado.
1z ks

>

Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatorio para todo aquel/la postulante
y P que supere la fase de la evaluacién curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante

~orp_~ es declarado/a como DESCALIFICADO/A,; asimismo, se realiza de manera presencial, por lo
que el cronograma respectivo sera comunicado opartunamente en el resultado de la fase de

v
[ =
T
(9]
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la evaluacion curricular. Asimismo, el/la postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacion.

d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
) habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a
[ los requerimientos del puesto.

I ny
iy N . . . .
£\ ) N\ El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es

N \Y) "A m‘ cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizard segun las indicaciones que se detallara en la publicacién
del resultado de la Evaluacion Curricular, el cual sera con la participacién de los miembros
del Comité de Evaluacion. La publicacion también precisa la fecha y Ia hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacion del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma
de la convocatoria.

VIi. DEL RESULTADO FINAL

- La Oficina de Comunicacidn publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resuitados obtenidos por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccidn, en estricto orden de mérito.
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- El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de la
convocatoria, y segun el ndmero de posiciones convocadas.

- Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al

orden de mérito.

- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo
procedera de la siguiente manera:

s Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

e Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

o Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no presentara la
informacion requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a
convocar al primer accesitario segiin orden de méritos para que proceda a la
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suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segun orden de
mérito, y de no haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

Bonificaciones:
a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

|,u'r Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
fwuxg|@5)\ evaluacion, se les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, maodificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacidn de dicha bonificacién, el postulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

b) Bonificacion por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacidn, se les otorgara una bonificacion
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
LG S£AEY: - asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
N\, .\? > e/ de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
N e competentes que acredite dicha condicidn, y en el que consigne restricciones en la
participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Regiamento.

____Vii. DELA DOCUMENTACION A PRESENTAR
oy\hClON,q(

™\ %\ a) Al momento de la presentacion del Expediente de postulacién:

Los postulantes presentardn en un archivo digital, su expediente de postulacién
/ anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato
de Hoja de Vida.

Deber3 indicar el N° de folio donde chra cada documento presentado.
- Anexo N° 01: Declaracién jurada del postulante.

(Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatorias
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Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades ai momento de la
presentacion de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion sera
considerado como “NO ADMITIDO", siendo descalificado del proceso de seleccién:

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion

(desde la primera hasta la Gltima hoja) sin excepcion, y de forma consecutiva. No

A se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
' enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

e s
e

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos
antes de ser presentados.

- Se recomienda imprimir su expediente de postulacién; efectuar la firma y foliacién
(desde la primera hasta la Gltima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

- Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento-que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su expediente
de postulacidn.

- Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
0 escaneada).

- Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

- La recepcion del expediente de postulacion se efectuara sélo por el formulario:

/gﬁwc-' "vﬁ(‘_.- https://forms.qgle/3743eRvdMBwp707XA, respetando la fecha y horario de
’ff VI N presentacién establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera
:Z; / Z’;, de fecha, el expediente de postulacién no sera admitido en la evaluacion.

. &
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b) Al momento de la suscripcion del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la
siguiente documentacién para la suscripcion del contrato:

- Documentos originales para realizar la verificacion y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Caopia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucion Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

IX. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscite 0 se requieran
durante el proceso de seleccién y contratacidn, serd resuelto por la Unidad de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacién, segun corresponda.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccidn y contratacion, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, de ser el
caso, este sera eliminado del proceso de selecciéon adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacidon consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacidn sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formara parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.

En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algtin acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacién, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la
Ley.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
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- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
(n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
con accesitarios.

b) Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
- Por restricciones presupuestales.

- Ofras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 012-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) ANALISTA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de un{a) Analista de Ia Direccién General de Administracion.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Direccién General de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Unidad de Recursos Humanos de la Direccidon General de Administracion de la UNDC.

4. Base legal.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y madificatoria.

Decreto  Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y madificatoria.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
Resolucidn de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Las demas disposiciones gue resulten aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO.

‘ROEQUISITOS DETALLE
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Titulo Universitario en Administracion,
Economia o Contabilidad.

Colegiado y habilitado.

Cursos y/o programas de esbecializacién
en Contrataciones del Estado, con un
minimo de 120 horas académicas.
Cursos y/o programas de especializacion
en SIAF — SIGA, con un minimo de 30
horas académicas.

Cursos y/o programas de especializacion
en Presupuesto Publico, con un minimo de
30 horas académicas.

Curso especializado en Gestidn Publica
y/o Gestidon Universitaria, con un minimo
de 30 horas académicas.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos yl/o Programa de
especializacion

Experiencia general no menor a dos (02)
afios en el sector publico o privada.
Experiencia especifica minima de un (01)
ano, realizando funciones equivalentes al
puesto en el sector publico, como; analista,
asistente y técnico.

1

Experiencia

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

Conocimientos para el puesto Conacimiento del SIAF, SIGA y SEACE.

ylo cargo - Conocimiento de ofimatica.
- Vocacién de servicio.
Habilidades y/o competencias - Proactividad.
- Control.
- Dinamismo.

All,/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar planes de accion de los diferentes servicios de Control Posterior y auditorias
externas que realiza las Auditorias, el Organo de Control Institucional y la Contraloria
General de la Republica, para la implementacion de las recomendaciones de acuerdo a
las normas legales vigentes a fin de cumplir los plazos establecidos.

Brindar el asesoramiento a la Direccién General de Administracién para el proceso de
implementacion de los informes de auditoria externas y control posterior, a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.

Brindar apoyo técnico en las comisiones que representa el Director General de
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Administracién, a fin de cumplir con los objetivos de la DGA.

d. Asistir al Comité en la priorizacién del Listado Priorizado de obligaciones derivadas de
sentencias con calidad de cosa juzgada, para gestionar el presupuesto ante el Ministerio
de Economia y Finanzas.

e. Proyectar Resoluciones Administrativas de la entidad de acuerdo a las delegaciones
otorgadas, para cumplir los objetivos de ias diferentes unidades organicas.

f. Ejecutar, organizar y coordinar los procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherentes a la Direccién General de Administracién y de un nivel de complejidad media.

g. Ejecutary validar las actividades relacionadas a la Direccion General de Administracidn
de acuerdo a la normativa vigente.

h. Ejecutar los procesos y actividades técnicas de la Direccion General de Administracion,
de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

i. Participar de manera técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y
criterios, en el ambito de competencia de la Direccién General de Administracion.

j. Elaborar informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.

k. Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

I. Las demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Sede Hualcara de la UNDC: Mariano |
Ramos Dammert S/N Fdo. Ramos
Parceia 4 Sub-lote 04, altura de entrada
de Hualcara, San Vicente de Canete.
Se prestard los servicios de forma
Presencial.

Inicio: 17 de julio de 2023
Término: 31 de octubre de 2023

| Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato . .,
Con opcién a renovacion de contrato,

sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 3, 364.19 (Tres mil trecientos
O\ sesenta y cuatro con 19/100 soles)
';—;,’F‘iemuneracién mensual Incluyen los montos y &filiaciones de
o ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

/

| Jornada semanal de cuarenta (40)

Otras condiciones esenciales del contrato horas
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https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
FECHA DE AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARRQOLLO DEL RESPG&SABL
PROCESO (%) ES

Publicacidon del proceso en el Portal Virtual Del 27 de junio de Unidad de
Talento Peru de SERVIR: | 2023 al 11 de julio de Recursos
www.servir.qgob.peftalento-peru/ 2023 Humanos
Publicacién de la convocatoria en la pagina web o

de la UNDC | Del 27 de junio de Oficina de

2023 al 11 de julio de
2023

Comunicaciones

Presentacion del EXPEDIENTE DE
POSTULACION (revisar item VIIL.) ingresando al

formulario:
https://fforms.gle/3743eRvdMBwp707XA

- Tramite Documentario remitira todos los
expedientes recepcionados al Presidente de la
Comisidon Evaluadora designada, mediante
correo electronico.

12 de julio de 2023 |

(08:00 am a las 5:00
pm).

Secretaria
General (mesa
de partes virtual)

Publicacién de postulantes inscritos a la

https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de jutio de 2023 oy
o,: C‘x\:onvocatoria en la pagina web de la UNDC g\g{:};gﬁ
] "I.’ﬂttns://www.undc.edu. pe/portal/convocatorias/
| m
/
13 de julio de 2023 gom'te de
Evaluacién curricular valuacion
Publicacién de resultados de la evaluacién
curricular y relacién de postulantes para rendir . Oficina de
entrevista personal en la pagina web de la UNDC 13 de julio de 2023 Comunicacioén
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. Evaluacién psicoldgica
J Entrevista personal
(La modalidad y horario sera comunicado

a los postulantes aptos mediante la | 14 de julio de 2023 Comité de
pagina web de la UNDC | Evaluacion
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria
s/)
" Publicacién de resultado final en Ia pagina web de |
la UNDC o Oficina de
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/ 14 de julio de 2023 Comunicacion

Unidad de
s incién del rat 17 de julio de 2023 Recursos
uscripcion del contrato Humanos
2o gnen (09] Unidad de
Regi | primeros dias habiles RECUISOS
egistro del contrato después de suscrito el urs
Humanos
contrato
17 de julio de 2023 .
Inicio de la prestacidn del servicio | Area Usuaria

7/ (%) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, lo cual se darad a conocer mediante comunicado en la pagina
web de la UNDC.
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DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

) El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a
~ /o detallado a continuacién:

T " Puntal i
N° Fase Caracter Ptfn?aje Plfnfa’e Descripcién
i minimo | maximo
Sl >
£y / oA No 1 No i Presentacion del
iwle’ AN .
SMETE L 1 Postulacion Obligatorio | ' ©1ene | N0 1Ne | Curricuium
A uvbd /3 puntaje | puntaje | gocumentado sélo a
través del formulario

!6;



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

" Ley de creacién N° 29488
R indicado en el
cronograma.
= a " Calificacién de
l ‘ la documentacion
\ oo . . - . presentada segun el
Lé.x\i\_;xw@.‘%s 2 Evaluacidn curricular | Eliminatorio 40 50 perfil del puesto y el
\ 70mh Formato de Evaluacién
. | Curricular.
Evaluacién . . No tiene | No tiene As.istir a la evaluacion
3 Psicoléaica Obligatorio untaie untaie psicoldgica en la fecha y
g P I P I hora indicada.
Evaluacion de
conocimientos,
experiencias, €asos,
4 [Entrevista personal Eliminatorio 35 50 habnhdadeg yfo
competencias del
postulante alineados a
los requerimientos del
puesto.
I' PUNTAJE TOTAL | 75 100

El puntaje totai minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de
méritos se elaborard unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
de caréacter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el postulante que obtenga el puntaje
acumulado mas alto sera declarado como "GANADOR” de la Convocatoria Plblica CAS.

~DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

‘Comprende las siguientes fases:

a) Postulacion:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidon, deberan
descargar y llenar los formatos de Hoja de Vida y Declaracidn jurada, los cuales estan
ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
solo archivo formatoc PDF en el formularic: hitps://forms.qle/3743eRvIMBwp7o7XA
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consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 012-2023-UNDC
- Apellidos y Nombres.

Ejemplo: CONVOCATORIA CAS N° 012-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Lz
w'j M\«’% “‘\ Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
U\ = “%:\' de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacion registrada
j 'Ls' ! i} sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
‘\ LA 1| \é; correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular:
t

A
a,
|~

4* / fs\i

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que reune los
requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

- El postulante sé6lo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 0 mas sera considerado NO ADMITIDO.

- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.

- Lainformacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacion con la
documentacidn que la sustente.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
evaluara segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
declaracion jurada.
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- Si el postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o
después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

- Encaso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacion, para el mismo
proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

. - El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segin lo indicado en las
bases de seleccion, caso contrario el postulante sera considerado como NO ADMITIDO.

| m 'II - -
ki / B)Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisard los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara e cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del
o Puesto).

| ) solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como

& /5 Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
g / A

oL m

.__ny referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacién Curricular del anexo.
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El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

Ley de creacidn N° 29488

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE".

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, seran considerados como “NO
ADMITIDO”,

Para la validacion de la documentacién presentada por el postulante, se tendra observancia

las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir:

Se acreditara con:

Secundaria completa.

Copia simple de certificado de estudios.

Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.

Copia simple de la constancia o cerificado de
estudios, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite lo solicitado en el perfil (ciclo, semestre o
afos académicos).

Situacién de egresado/a, o
estudios concluidos, sea
técnico, universitario,
maestria o doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de egreso,
u otro documento expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente que acredite la
situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

Titulo técnico superior (3 a
mas anos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Titulo técnico basico (de 1 a
2 afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Grado de bachiller,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en el perfil.

Titulo profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.
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| De haberse incluido como requisito en el Perfil del |
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacién; se procedera con su
verificacion a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no

% Yo _ Con colegiatura  y fancontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con
> 4 50N re e . e i ‘) H Z H
7y jomo m\ habilitacién vigente informacién erl ningun medio, sera considerado como
[ Vees®l)! “NO CUMPLE”.
S UNDC ,§/
””A:}‘;Dﬁ;. - s El postulante, a efectos de facilitar la bisqueda en el

oA DE ASERLA

i o

internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion deberd ser ofrecida junto con la
presentacidn de su Curriculum documentado.
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Experiencia laboral.
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Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, resoluciones de designacioén y cese, contratos
y/lo adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de 6rdenes de servicio,
estas se validaran sélo las que se acomparie la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacién del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacién técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, para lo
cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Serd considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacion
correspondiente, v, (ii) haber completado y acreditado
la modalidad plena.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, drea, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

- La calificacion de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
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consideradas validas siempre que estén
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacién basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Diplomado o programa de
especializacion.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacion debera acreditar un
minimo de noventa (90) horas de duracion (no
acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

- También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacion Especializacion, Curso o
Programa de Especializacion, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segun
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

ERe
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Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacion,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion:
Cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.
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| - Los conocimientos técnicos no requieren |
‘ documentacion sustentatoria, estos se validaran

- Conocimientos para el en la Entrevista Personal.

puesto y/o cargo - En el caso de concomimientos de ofimatica y/o
idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
‘ de Hoja de Vida.

El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
- sector publico, y unicamente se podra validar el Ultimo afio de practicas preprofesionales
' desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcién de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucion que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

/ - En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccién simple con la indicaciéon y suscripcion de quien oficie de traductor
= debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

”o/‘“‘c’o"’%o - Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados
v.

!;é;_/ “%.\en el Formato de Hoja de Vida.
f f 7 \
(& / |z
{%[ 9 ) Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
> = /
\ HEAH. superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el
= a el
Oz c\_‘?‘\ de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resuitados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

onkeloan.  c) Evaluacién Psicolégica:

La evaluacion psicoldgica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
U h,'/j rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacion al perfil del puesto convocado.
\\? = // Es referencial y no obtiene punta_ue. Es (.ie caracter obligatorio para tod'o aquel/la postulante
B que supere la fase de la evaluacion curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante
es declarado/a como DESCALIFICADO/A; asimismo, se realiza de manera presencial, por lo
que el cronograma respectivo serd comunicado oportunamente en el resultado de la fase de

\)m
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la evaluacién curricular. Asimismo, el/la postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacion.

d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a
los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacién
del resultado de la Evaluacién Curricular, el cual sera con la participacién de los miembros
del Comité de Evaluacion. La publicacién también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacion del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segtn el cronograma
de la convocatoria.

VI. DEL RESULTADO FINAL

- La Oficina de Comunicacién publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccién, en estricto orden de mérito.

‘,..-—
et w iy,
?‘ \\

- EI postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y
contratacion y obtenido el puntaje méas alto sera considerado “GANADOR” de la
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

- Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al

orden de mérito.

- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo
procederd de la siguiente manera:

e Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizard su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

>ON TN
OF <2 . . . . . . .
[,‘,03 , ;," | ¢ Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
g VYB ; especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
S\ UN ¥ relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.
QFE_~ e Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién no presentara la

informacidn requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a
convocar al primer accesitario segun orden de méritos para que proceda a la
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"
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segun orden de
mérito, y de no haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

Bonificaciones:

Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorioc en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacién, el postulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacién
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
competentes que acredite dicha condicidon, y en el que consigne restricciones en la
participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

\,@\ DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR
m

/
s f

/ a) Al momento de la presentacion del Expediente de postulacién:

Los postulantes presentaran en un archivo digital, su expediente de postulacién
anexando los siguientes documentas obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos gue sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato
de Hoja de Vida.

Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.
- Anexo N° 01: Declaracion jurada del postulante.

(Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatorias
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Los postulantes tendrdn en cuenta las siguientes formalidades al momento de la
presentacion de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion sera
considerado como “NO ADMITIDO”, siendo descalificado del proceso de seleccion:

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion
(desde la primera hasta la ditima hoja) sin excepcion, y de forma consecutiva. No
se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos
antes de ser presentados.

- Se recomienda imprimir su expediente de postulacién; efectuar la firma y foliacién
(desde la primera hasta la Gltima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

- Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo ala numeracién dé su expediente
de postulacion.

- Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
0 escaneada).

- Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

WACIA |
Qf’? / (’v;‘;n,_v - La recepcion del expediente de postulacion se efectuara solo por el formulario:
B4 % B//}';‘ https://forms.qle/3743eRvJMBwp707XA, respetando la fecha y horario de
\ 4 A AT .y . .
29 UNIC /&) presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera

"“-()-;P/*’ de fecha, el expediente de postulacion no sera admitido en la evaluacion.
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Al momento de la suscripcién del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccidn debera presentar la
siguiente documentacion para la suscripcion del contrato:

- Documentos originales para realizar la verificacién y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

PRECISIONES IMPORTANTES

Lo

s postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran
durante el proceso de seleccién y contratacion, sera resuelto por la Unidad de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacion, segun corresponda.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccién y contratacion, de acuerda
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algtin postulante, de ser el
caso, este sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formara parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.

En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algun acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la
Ley.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a)

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
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- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
r.-' '| obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccidn.

f/_\g;".'_;"';f')“m:&:z:;\ - Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) corno ganador (es) no se presente
Fg" % (n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
i‘f WeRd 1Ml con accesitarios.
R unDe | 4SS . -
P b) Cancelacién del proceso de seleccion
4 Pe e

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

- Por restricciones presupuestales.

- Ofras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 011-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) TECNICO PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

|
\_._ .  GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de un(a) Técnico para la Facultad de Ciencias Agrarias

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Facultad de Ciencias Agrarias
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Unidad de Recursos Humanos de la Direccién General de Administracion de la UNDC.
4. Base legal.

¢ Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatoria.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decretoc Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatoria.

+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
» Resolucidn de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

« Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

o« Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

o Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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. PERFIL DEL PUESTO.

l REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, grado - Titulo Técnico en  Administracion,
académico y/o nivel de estudios Contabilidad o afines a las funciones.

- Curso Especializado en gestion publica,

Cursos y/o Programa de con un minimo de 30 horas académicas.

especializacion - Curso en Sistemas Administrativos (SIGA
y SIAF), con un minimo de 30 horas
académicas.

- Experiencia general no menor a dos (02)

afnos en el sector publico o privado. '
Experiencia - Experiencia especifica minima de un (01)
afo, realizando funciones equivalentes al
puesto en el sector publico, como; técnico,
auxiliar o secretaria .

- Asistencia administrativa.
- Ofimatica

Conocimientos para el puesto . . .
P P - Manejo de Sistemas de Tramite

ylo cargo Documentario del Sector Ptiblico.
- Vocacion de servicio.
Habilidades y/o competencias - Proactividad.
- Control.
- Dinamismo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

WA a. Recgpilar y sistgmatizar la informacidn necesaria para la ejecucién de las actividades

/. V*/-_: ~ del érgano o unidad-a la que pertenece.

\ Participar en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos y estudios
relacionados con el area funcional.
Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo del drgano a la que pertenece.
Solicitar y consolidar la informacion del érgano o unidad organica en lo relacionado a
los sistemas administrativos.

e. Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.
o f. Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.
9

RECICR o ) e )
{fé?o A Apoyar en la elaboracién de documentos, gestiones y tramite documentario,

7

(Lﬁ%’ \/° / ) g} correspondientes a los Departamentos Académicos a cargo del érgano a la que

> A=

& “J & pertenece.

> .,_U/ :'?C 'nz/ h. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucion, seguimiento y
otp archivo de documentos técnicos a través del Sistema de Tramite Documentario de la
o UNDC.

i. Atender solicitudes y/o consultas de docentes y alumnos, a cargo del 6rgano a la que
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pertenece.
j- Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las

areas de los sistemas administrativos.
k. Recopilar y preparar informacidn para estudios e investigaciones.
. Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de

trabajo.
= m. Apoyar la verificacion del cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

-f"’! NA“% P n. Las demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

Ak

.\ %

s"Nuf‘f § Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
/S

CONDICIONES DETALLE

Sede CNI de la UNDC: Calle Canal
Maria Angola S/N Urb. Santa Rosa de
Hualcara, San Vicente de Cafete.

Lugar de prestacion del servicio
Se prestard los servicios de forma
Presencial.

Inicio: 17 de julio de 2023

Término: 31 de octubre de 2023

Duracion del contrato . o

Con opcién a renovacién de contrato,
sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 2, 064.19 (Dos mil sesenta y cuatro

‘s con 19/100 soles) Incluyen los montos
Remuneracién mensual I .
y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Jormnada semanal de cuarenta (40)

Otras condiciones esenciales del contrato

horas.
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
_ _ _ FECHADE | AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL |RESPONSABL
PRQCES@@“} | ES
S)KFCAQ'_,;.“\ - = : ; : ey
Q@t Aﬁ Publicacién del prfnceso en el Portal Virtual Del 27 de junio de 2023 Unidad de
§ Y908 Talento Peru de SERVIR: Recursos
(@ ///; . al 11 de julio de 2023 |
2\ i g_-hgl.r www.servir.dob.pe/talento-peru/ Humanos
(‘__P_._,:I/
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Publicacién de la convocatoria en la pagina |

web de la UNDC
httos:/iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

Del 27 de junio de 2023
al 11 de julio de 2023 |Comunicaciones|

Oficina de

Presentacion del
POSTULACION  (revisar item  VIIL)
ingresando al formulario:
https:/fforms.ale/3743eRvIMBwp707XA

- Tramite Documentario remitird todos los
expedientes recepcionados al Presidente
de la Comision Evaluadora designada,
mediante correo electrdnico.

EXPEDIENTE DE |

12 de julio de 2023
{08:00 am a las 5:00

pm).

Secretaria
General (mesa
de partes virtual)

Publicacién de postulantes inscritos a la
convocatoria en la pagina web de la UNDC
https://iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

Evaluacion curricular

13 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

curricular y relacidn de postulantes para
rendir entrevista personal en la pagina web de
la UNDC

\$ https://iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

Publicacion de resultados de la evaluacién |

13 de julio de 2023

Oficina de
Comunicacion

Evaluacion psicolégica
Entrevista personal
(La modalidad y horario serd comunicado

‘I.j web de la
| https:/iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

UNDC

14 de julio de 2023

a los postulantes aptos mediante la 14 de julic de 2023 Comité de
pagina web de la UNDC Evaluacion
https:/iwww.undc.edu.pe/portal/convocatoria
s/) l

N Publicacién de resultado final en la pagina Oficina de

Comunicacion
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= — | Unidad de
o 17 de julio de 2023 Recursos
Suscripcién del contrato Humanos

Los cinco (05) primeros Unidad de
dias habiles después de Recursos

i ] Registro del contrato suscrito el contrato Humanos

Inicio de la prestacion del servicio )
17 de julio de 2023 Area Usuaria

(*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccion son tentativas, pudiendo variar
el cronograma, de ser el caso, lo cual se dara a conocer mediante comunicado en Ia
pdgina web de la UNDC.

V. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccién comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a
lo detallado a continuacién:

Fase Caracter Plfn.taje Puntage Descripcion
minimo | maximo
Presentacion del
Curriculum
L . . No tiene | No tiene | documentado sdlo  a
Postulacion Obligatorio . . . .
puntaje | puntaje | través del formulario
indicado en el
cronograma.
| Callificacién de
la documentacion
Evaluacién curricular | Eliminatorio 40 50 pres_entada segun el
perfil del puesto y el
Formato de Evaluacion
Curricular.
Evaluacién No tiene | No tiene Asistir a la evaluacién
o Obligatorio . . | psicoldgica en la fecha y
Psicoldgica | puntaje | puntaje hora indicada.
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| [ ] | Evaluacién de

conocimientos,
experiencias, €asaos,

4 | Entrevista personal | Eliminatorio 35 50 hab|||dade§ yio
competencias del
postulante alineados a
los requerimientos del
puesto.

PUNTAJE TOTAL N 75 100

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de
méritos se elaborara Unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccién, y el postulante que obtenga el
puntaje acumuiado mas alto sera declarado como “GANADOR” de la Convocatoria Publica
CAS.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Comprende las siguientes fases:

a) Postulacian:
%

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan
descargar y lienar los formatos de Hoja de Vida y Declaracion jurada, los cuales estan
ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
solo archivo formato PDF en el formulario: https:/forms.gle/3743eRvJMBwp707XA
consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 011-2023-
UNDC - Apellidos y Nombres.

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacién registrada
sea falsa, la entidad procederd a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular;

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que relne los
requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de
Vida.

- El postulante sélo podrad presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse
en 2 o mas sera considerado NO ADMITIDO.



] UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

L Ley de creacién N° 29488

- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto canvocado.

- La informacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacién con la
documentacién que la sustente.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
evaluarg segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de

declaracién jurada.

- Si el postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o
después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

- En caso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacién, para el mismo
proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y
cuando haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

- El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segun lo indicado en las
bases de seleccién, caso contrario el postulante sera considerado como NO ADMITIDO.

b) Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del

Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando
coma referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacion Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, serdn
onsiderados como “NO CUMPLE".

\

-

1105 postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
i /,f’"’ ormalidades precisadas en el literal a) del numeral VIII, seran considerados como “NO
e,

Hoecin,/ ADMITIDO"
‘I\:c /-

Para la validacion de {a documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia
las siguientes precisiones:

S WACH . —
S Para el caso de requerir: | Se acreditard con:
Q-
g/ Vot . — .
% U ; ‘ - Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.
& C ¢
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Copia simple de la constancia o certificado de

Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.

Situacién de egresado/a, o
estudios concluidos, sea
técnico, universitario,
maestria o doctorado.

estudios, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite lo solicitado en el perfil (ciclo, semestre o
afios académicos).

1 _Co_pia simple de la constancia o certificado de

egreso, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite la situacion de egresado/a o los estudios
concluidos.

Titulo técnico superior (3 a
mas afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Titulo tecnico basico (de 1 a
2 afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especiafidad
solicitada en el perfil.

Grado de bachiller,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en el perfil.

Titulo profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Con colegiatura vy
habilitacion vigente

De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacion; se procedera con su
verificacion a través del portal institucional del
colegio profesional respectivo, siempre y cuando
dicho estado pueda ser verificado en tal medio, el
cual, de no encontrarse habilitado o inactivo y/o no
se cuente con informacion en ningun medio, sera
considerado como “NO CUMPLE".

El postulante, a efectos de facilitar la blisqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que
conduzca al portal institucional de su colegio
profesional. Dicha facilitacion debera ser ofrecida
junto con la presentacion de su Curriculum
documentado.
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Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, resoluciones de designacién y cese,
contratos y/o adendas, u otro documento que
acredite la experiencia requerida, e indiquen el
periodo laborado (fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validaran sélo las que se acomparie la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacion del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacién técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de
egreso de la formacién correspondiente, para lo
cual se deberd adjuntar copia de la constancia
de egresado, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica que acredite (diploma de
bachiller, o diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Sera considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacién
correspondiente, y, (i) haber completado vy
acreditado la modalidad plena.

- En aquellos puestos donde no. se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contard
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, drea, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica
forma parte de la experiencia general.

- La calificacién de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica
sera
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consideradas  validas siempre que estén
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacién debera acreditar un

| - Diplomado o programa de minimo de noventa (90) horas de duracién (no

especializacion. acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

- También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacién Especializacion, Curso o
Programa de Especializacién, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segtn
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

- v
pap nacr2® 2
D40 NACO"

o

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

[_.__, Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacién,
estas podran ser acumulativas, siempre y
cuando sean en la materia especifica requerida.

; Esto incluye cualquier modalidad de

capacitacion:  cursos, talleres, seminarios,
’ charlas, conferencias, entre otros.

- Curso
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| - Los conocimientos técnicos no requieren |
‘ documentacion sustentatoria, estos se validaran
en la Entrevista Personal.

puesto y/o cargo - En el caso de concomimientos de ofimatica y/o

‘ idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida.

‘— Conocimientos para el

Consideraciones:

AN UADC /5! El tiempo de duracién de las préacticas profesionales se considera como experiencia para el
,’Ei:sgsgf;;/ sector publico, y Unicamente se podra validar el Gltimo afio de practicas preprofesionales
~ desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial

' que Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Pubilico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccién simple con la indicacidén y suscripcién de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

-\Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o
el de mayor tiempo de servicio seguin sea el caso.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resuitados en la
pagina web, y de la realizacién de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

c¢) Evaluacién Psicoldgica;

La evaluacion psicologica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacién al perfil del puesto convocado.
Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatorio para todo aquel/la postulante
que supere la fase de la evaluacién curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante
es declarado/a como DESCALIFICADO/A; asimismo, se realiza de manera presencial, por
lo que el cronograma respectivo sera comunicado oportunamente en el resultado de la fase
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de la evaluacién curricular. Asimismo, ellla postulante debe presentarse portando su
documento de identidad, asi como otros requeridos en la publicacion.

d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos
alineados a los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segin las indicaciones que se detallara en Ia
publicacion del resultado de la Evaluacion Curricular, el cual sera con la participacion de los
miembros del Comité de Evaluacién. La publicacién también precisa la fecha y la hora de la
entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacidon del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNIi en la fecha y hora indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacidon de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacidon de la siguiente etapa segun el
cronograma de la convocatoria.

La Oficina de Comunicacidn publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en
el cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en
las diferentes fases de la etapa de seleccién, en estricto orden de mérito.

- El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR" de la
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al
orden de mérito.

,-"
- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion

respectivo procederd de la siguiente manera:

¢ Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizard su
contratacién en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973,

« Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

e Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no presentara la
informacién requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco
(5) dias habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a
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convocar al primer accesitario seglin orden de méritos para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segtin orden de
mérito, y de no haberio o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

Bonificaciones:
/| a) Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, madificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignaciéon de dicha bonificacion, el postulante debera
haber indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite la condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

b) Bonificacién por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y

hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una

bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las
,{/’“‘*‘}jx evaluaciones, de conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
4 “2\  SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
] - PE. Para la asignacién de dicha bonificacion, el postulante debera haber indicado en su
Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las
instituciones competentes que acredite dicha condicion, y en el que consigne restricciones
en la participacién en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N°
20973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

T S

/”%ylll. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

f.'?;/ ) \%) a)Al momento de la presentacién del Expediente de postulacién:
Il |m
L%L / V f,-lf—"‘) Los postulantes presentardn en un archivo digital, su expediente de postulacién
\> w / anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:
L/
MELG// - Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el
' cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el
rs Formato de Hoja de Vida.
/.
/ Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.
_ /J/ "% - Anexo N°® 01: Declaracion jurada del postulante.
LJUNDE
: it / (Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de Ia
S 1

UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatorias
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Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la
presentacién de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion sera
considerado como “NO ADMITIDQO”, siendo descalificado del proceso de seleccion:

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion
(desde la primera hasta la Gltima hoja) sin excepcidn, y de forma consecutiva. No
se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los
documentos antes de ser presentados.

- Se recomienda imprimir su expediente de postulacién; efectuar la firma y foliacion
(desde la primera hasta la ultima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

- Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su
expediente de postulacién.

- Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N® 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma
fotocopiada o escaneada).

Vo // - Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

U )\ - La recepcion del expediente de postulacion se efectuard sélo por el formulario:
'\\ e = https://fforms.ale/3743eRvIJMBwp707XA, respetando la fecha y horario de

: presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera

de fecha, el expediente de postulacién no sera admitido en la evaluacion.
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b) Al momento de la suscripciéon del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién deberd presentar la
siguiente documentacion para la suscripcion del contrato:

- Documentos originales para realizar la verificacion y el fedateo respectivo, o
copias legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimas
establecidos en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de |dentidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

PRECISIONES IMPORTANTES
Los postulantes deberan considerar lo siguiente:;

- Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran
durante el proceso de seleccién y contratacién, sera resuelto por la Unidad de
Recursos Humanos o por el Comité de Evaluacién, segun corresponda.

- Es de absoluta responsabilidad del postuiante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccion y contratacion, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, de ser el
caso, este sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

- La informacién consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que lleve a cabo la

o )%}‘J UNDC. A este formato deberd adjuntar la documentacidn sustentatoria en copia
m

simple y legible (en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formaréa parte del
Legajo Personal, en caso de resultar ganador del proceso.

- En caso de interponerse recurso de reconsideracidon contra algun acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacidn, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en Ia
Ley.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccidn.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
(n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
con accesitarios.

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 010-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN(A) TECNICO PARA LA FACULTAD DE INGENIERIA

GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de un(a) Técnico para la Facultad de Ingenieria

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante.

Facultad de Ingenieria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Unidad de Recursos Humanos de la Direccién General de Administracion de la UNDC.

4. Base legal.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatoria.

Decretoc Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y modificatoria.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacidn
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Las demas disposiciones que resuiten aplicables.
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. PERFIL DEL PUESTO.

| REQUISITOS DETALLE

- Titulo Técnico en  Administracion,

Formacidn académica, grado
Computacion e Informatica o afines a las

académico y/o nivel de estudios

funciocnes.
- Curso Especializado en gestién publica,
Cursos y/o Programa de con un minimo de 30 horas académicas.
especializacion - Curso en Gestion Documental, con un

minimo de 30 horas académicas.
- Curso en ofimética nivel intermedio.
- Experiencia general no menor a dos (02)
afnos en el sector publico o privado.
Experiencia - Experiencia especifica minima de un (01)
ano, realizando funciones equivalentes al
puesto en el sector publico, como; técnico,
auxiliar o secretaria .

- Conocimiento en sistemas administrativos,

Conocimientos para el puesto SIGA, SIAF y CEPLAM.

o - Conocimiento en procedimientos
N ylo cargo administrativos.
EY — < .
\ - Vocacion de servicio.
[%2¥ &) Habilidades y/o competencias - Proactividad.
Py 22 L - Control.
S - Dinamismo.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recaopilary sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de las actividades del
6rgano o unidad a la que pertenece.

b. Participar en la elaboracion o aplicacion de normas, procedimientos y estudios
relacionados con el érea funcional.

¢. Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo del érgano a la que pertenece.

d. Solicitar y consolidar la informacién del érgano o unidad organica en lo relacionado a los

sistemas administrativos.

e. Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

f. Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

g. Apoyar en la elaboracidn de documentos, gestiones y trdmite documentario,
correspondientes a los Departamentos Académicos a cargo del 6rgano a la que

g pertenece.

orp h. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion, seguimiento y

— archivo de documentos técnicos a través del Sistema de Tramite Documentario de la

UNDC.
i. Atender solicitudes y/o consultas de docentes y alumnaos, a cargo del drgano a la que

WACIORS
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pertenece.

j. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

k. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

. Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de

trabajo.
m. Apoyar la verificacién del cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
n

Las demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
| CONDICIONES DETALLE

Sede Casa de la Cultura de la UNDC:
Av. Mariscal Benavides 1370, San
Vicente de Canete. Se prestara los
servicios de forma Presencial.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 17 de julio de 2023

Término: 31 de octubre de 2023

Duracion del contrato .. »
Con opcién a renovacién de contrato,

sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 2, 064.19 (Dos mil sesenta y cuatro
con 19/100 soles) Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

- . Jornada semanal de cuarenta (40)
Otras condiciones esenciales del contrato

horas.
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
FECHA DE  AREAS
ETAPAS DEL. PROCESO DESARROLLO DEL. | RESPONSABL
PROCESO (*) ES
Publicacion del proceso en el Portal Virtual A Unidad de
Talento Pert de SERVIR; | D827 dejuniode 2023 | o o
. al 11 de julio de 2023
< www.servir.qob.pe/talento-peru/ Humanos
L

)
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Publicacién de la convocatoria en la pagina
web de la UNDC
hitps://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

Del 27 de junio de 2023
al 11 de julio de 2023

Oficina de
Comunicaciones|

Presentacién  del EXPEDIENTE DE
POSTULACION  (revisar item  VIIL)
ingresando al formulario:
hitps://forms.ale/3743eRvIMBwp7o7XA

- Tramite Documentario remitira todos los
expedientes recepcionados al Presidente
de la Comision Evaluadora designada,
mediante correo electrénico.

12 de julio de 2023

(08:00 am a las 5:00
pm).

Secretaria
General (mesa
de partes virtual)

Publicacion de postulantes inscritos a la

entrevista personal en la pagina web de la
UNDC
hitps://iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023 i+
convocatoria en la pagina web de la UNDC g\f:::;;i%i
hitps://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023 Comité de
Evaluacioén curricular Evaluacion
Publicacién de resultados de la evaluacion
curricular y relacién de postulantes para rendir 13 de julio de 2023 Oficina de

Comunicacion

e Evaluacion psicolégica

e Entrevista personal

(La modalidad y horario sera comunicado
a los postulantes aptos mediante la
pagina web de la UNDC
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria
s/)

14 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

Publicacién de resultado final en la pagina web
de la UNDC
https:/www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

14 de julio de 2023

Oficina de
Comunicacian
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Unidad de
o 17 de julio de 2023 Recursos ‘

Suscripcion del contrato Humanos
Los cinco (05) primeros Unidad de |

X | dias habiles después de Recursos
Registro del contrato suscrito el contrato Humanos ‘

Inicio de la prestacién del servicio

17 de julio de 2023

Area Usuaria

(*) Las fechas indicadas a partir de Ia fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, lo cual se dard a conocer mediante comunicado en la pdgina

web de la UNDC.

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a
lo detallado a continuacion:

et

| N° Fase Caracter | Plfn.t aje Pf"fa‘e Descripcion
minimo | maximo
Presentacién del
Curriculum
. . . No tiene | No tiene | documentado sélo a
1 Postulacidn Obligatorio . . X .
puntaje | puntaje | través del formulario
indicado en el
cronograma.
Calificacion de
la documentacion
2 [Evaluacioén curricular | Eliminatorio 50 presgntada segun el
perfil del puesto y el
Formato de Evaluacion
Curricular.
Evaluacién No tiene | No tiene Asistir a la evaluacién
3 o Obiligatorio . . psicoldgica en la fecha y
Psicoldgica puntaje | puntaje hora indicada.
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S [ Evaluacion de
conocimientos,
‘ experiencias, casos,
4 | Entrevista personal ‘ Eliminatorio 35 50 habnhdadeg yio
competencias del
postulante alineados a
los requerimientos del
puesto.
PUNTAJE TOTAL 75 | 100

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de
meritos se elaborara unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccién, y el postulante que obtenga el puntaje
acumulado mas alto sera declarado como “GANADOR” de la Convocatoria Publica CAS.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Comprende las siguientes fases:

a) Postulacion:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan
descargar y llenar los formatos de Hoja de Vida y Declaracion jurada, los cuales estan
ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
solo archivo formato PDF en el formulario: https:/fforms.qle/3743eRvJMBwp707XA
consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 010-2023-UNDC

- Apellidos y Nombres.

R
Ny
b R

Y4 e NI\C‘“\:' ,

,-";6":‘?_‘%\\
/S _ = “'ol - Ejemplo: CONVOCATORIA CAS N° 010-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracién jurada, en caso la informacion registrada
sea falsa, la entidad procederd a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular;

QNC’E{;}:\.‘ ) - Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que retne los
N/ requisitos del Perfil del Puesto, deberé llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

WHIVER S

El postulante sdlo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 0 mas sera considerado NO ADMITIDO.

- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.
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- Lainformacion consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacién con la
documentacién que la sustente.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
” evaluard segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
(" | declaracion jurada.

Y después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

. C

. I'\. {\c'ow‘\ - Siel postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o
Pt sl

\F 1, .é\‘ o _ 3 .

4 VD j_! - En caso de que el postulante envie mas de un expediente de postutacion, para el mismo
- proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

- ElI primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segun lo indicado en las
bases de seleccion, caso contrario el postulante sera considerado como NO ADMITIDO.

b) Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisard los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del
Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como
referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacidn Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE".

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, seran considerados como “NO
ADMITIDO".

Para la validacion de la documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia
las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con:
T |- Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.
.
&£ - - - —

2 Copia simple de la constancia o certificado de

4 . - . N .

E - Estudios técnicos o estudios, u otro documento expedido por el centro de

7\ universitarios, maestria o estudios y validado por la autoridad competente que
doctorado. acredite lo solicitado en el perfil {ciclo, semestre o

afios académicos).




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

Situacion de egresado/a, 0 |

estudios concluidos, sea |
técnico, universitario,
maestria o doctorado.
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Copia simpie de la constancia o certificado de egreso, —\
u otro documento expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente que acredite la
situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

Titulo técnico superior (3 a
mas anos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Titulo técnico basico (de 1 a
2 afnos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad |
solicitada en el perfil.

Titulo

Grado de bachiller,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en el perfil.

" profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el pefrfil.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacién; se procedera con su
verificacién a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con

A .
I “ oy |- Con colegiatura vy _ N Hias : ) :
_jg' HTL ? w\ habilitacion vigente informacién en ningin medio, sera considerado como
\ £ “NO CUMPLE".
e e El postulante, a efectos de facilitar la bisqueda en el

——

internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion deberd ser ofrecida junto con |la
presentacién de su Curriculum documentado.
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Experiencia {aboral.

Copia simple de constancias ylo certificados de
trabajo, resoluciones de designacion y cese, contratos
ylo adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validaran sdlo las que se acompaiie la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacién del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria compieta
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de
egreso de la formacién correspondiente, para lo
cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Serd considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacion
carrespondiente, v, (ii) haber compietado y acreditado
la modalidad plena.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacién basica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, area, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

- La calificacién de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
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) consideradas vélidas siempre que estén |
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Diplomado o programa de

especializacidn.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacién debera acreditar un
minimo de noventa (90) horas de duracion (no
acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

- También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacion Especializacion, Curso o
Programa de Especializacién, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segtn
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacion,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion:
Cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.
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" ' - Los conocimientos técnicos no  requieren
documentacion sustentatoria, estos se validaran

- Conocimientos para el en la Entrevista Personal.

puesto y/o cargo ' - En el caso de concomimientos de ofimatica ylo
idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida. J

Consideraciones:

c@{}‘ - El tiempo de duracién de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
B sector publico, y Unicamente se podrd validar el dltimo afio de practicas preprofesionales

desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

ara la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados
n el Formato de Hoja de Vida.

Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
superpongan entre uno y otro, total o parciaimente, se contabilizara el periodo consecutivo o el
de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

| - El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segln el cronograma de la convocatoria.

c) Evaluacién Psicolégica:

La evaluacién psicoldgica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacion al perfif del puesto convocado.
Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatorio para todo aquel/la postulante
que supere la fase de la evaluacion curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante
es declarado/a como DESCALIFICADO/A; asimismo, se realiza de manera presencial, por lo
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que el cronograma respectivo sera comunicado opartunamente en el resuitado de la fase de
la evaluacion curricular. Asimismo, el/la postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacion.

d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a
los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacion
del resultado de la Evaluacion Curricular, el cual sera con la participacion de los miembros
del Comité de Evaluacién. La publicacién también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacidn del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma
de la convocatoria.

] VIl. DEL RESULTADO FINAL

\ ’.4__ B / - La Oficina de Comunicacion publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
p Sl cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.

s

——,
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- EI postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de la

/5_: _’_%‘;\ convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.
_. X

- Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al

orden de mérito.

- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo
procedera de la siguiente manera:

e Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizard su
contratacién en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

s Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.
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» Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién no presentara la
informacidén requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a
convocar al primer accesitario segtn orden de méritos para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segun orden de
mérito, y de no haberlo 0 no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

5 . .
: /j Bonificaciones:
a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacion, el postulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite la condicién de Licenciado de las Fuerzas

Armadas.
pr;:‘:;;’:‘-z‘\‘
/,’/: "=\, b)Bonificacién por Discapacidad
g s W
iE i I

J57 ¢l Aguellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
& [ < alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién, se les otorgara una bonificacién

N del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
competentes que acredite dicha condicion, y en el que consigne restricciones en la
participacién en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Al momento de la presentacion del Expediente de postulacion:

Los postulantes presentardn en un archivo digital, su expediente de postulacion
anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el

/ ' cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato
\jcf;‘f lrL/.f/ de Hoja de Vida.
/ C Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.

- Anexo N° 01: Declaracion jurada del postulante.
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(Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatorias

[ | Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la
K‘gg;w"’:i;{fa{,?}‘\ presentacién de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion sera
i g =< . W@ » . =3 .z
g;@\ | D }.“ considerado como “NO ADMITIDO”, siendo descalificado del proceso de seleccidn:
«;«l \UN'-L’{Q IJL;) - Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion
"-f"tg;,', ,,*‘” / (desde la primera hasta la dltima hoja) sin excepcién, y de forma consecutiva. No

V'Q':-',,;“‘ gy . . . .
RESY se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos
antes de ser presentados.

Se recomienda imprimir su expediente de postulacion; efectuar la firma y foliacion

(desde la primera hasta la dltima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

L.:"d - g
s
u‘,fé{' ! !
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Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folic donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su expediente

de postulacion.

Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada

0 escaneada).

Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.
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- La recepcion del expediente de postulacion se efectuara sélo por el formulario:
https://forms.ale/3743eRvIMBwn707XA, respetando la fecha y horario de
presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera
de fecha, el expediente de postulacién no sera admitido en la evaluacion.

\!uiﬁ/ \l b) Al momento de la suscripcién del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion deberd presentar la
siguiente documentacién para la suscripcion del contrato:

- Documentos originales para realizar la verificacion y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el casao.

- Copia simple de reconocimiento de unidn de hecho, sea por Resolucién Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requieran
durante el proceso de seleccién y contratacion, sera resuelto por la Unidad de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacién, segun corresponda.

Es de absoluta responsébilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccidn y contratacidn, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin postulante, de ser el
caso, este serd eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacién consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacién sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formara parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

<) Ley de creacién N° 29488

- En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algin acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la
Ley.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1) I— a) Declaratoria del proceso como desierto
AR o

\?,i - ] %;,: El proceso puede ser declarado desierto en aiguno de los siguientes supuestos:
7Aoo '-F“\
! { 5Nt)~f Isi - Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
2y ;'_-mw‘// - Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
e

en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en ias fases de la Etapa de Seleccion.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
(n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
con accesitarios.

r L DE Al
SN RS
o e
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N b) Cancelacién del proceso de seleccidon

Y
2

Zhomy T ,
ASE El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

"UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 009-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) TECNICO PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

GENERALIDADES.

1.

Objeto de la Convocatoria.

Contratar los servicios de un(a) Técnico para la Facultad de Ciencias Empresariales.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Facultad de Ciencias Empresariales.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Unidad de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion de la UNDC,.

Base legal.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatoria.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y modificatoria.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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Il. PERFIL DEL PUESTO.,

ROEQUISITOS DETALLE
Formacién académica, grado - Titulo Técnico en  Administracién, |
académico y/o nivel de estudios Contabilidad o afines a las funciones.

- Curso Especializado en gestién publica,

Cursos y/o Programa de con un minimo de 30 horas académicas.

especializacion - Curso en Redaccién de Documentos, con
un minimo de 30 horas académicas.

- Curso en ofimatica nivel basico.

- EXperiencia general no menor a dos (02)
afios en el sector pablico o privado.

Experiencia | - Experiencia especifica minima de un (01)

ano, realizando funciones equivalentes al

puesto en el sector publico, como; técnico,

auxiliar o secretaria.

- Conocimiento en sistemas administrativos,

Conocimientos para el puesto SIGA, SIAF y CEPLAM.

ylo cargo
B - Vocacion de servicio.
Habilidades y/o competencias - Proactividad.
- Control.
- Dinamismo.

i Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Recopilary sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de las actividades del
6rgano o unidad a la que pertenece.

b. Participar en la elaboracién o aplicacion de normas, procedimientos y estudios
relacionados con el area funcional.

c. Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo del drgano a la que pertenece.

d. Salicitar y consolidar la informacién del érgano o unidad orgdnica en lo relacionado a los

sistemas administrativos.

Administrar la informacion y documentacién que se le encargue.

O
[ Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.
(g VL Apoyar en la elaboracién de documentos, gestiones y tramite documentario,
Z correspondientes a los Departamentos Académicos a cargo del érgano a la que

pertenece.
Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucidn, seguimiento y
archivo de documentos técnicos a través del Sistema de Tramite Documentario de Ia

g
SR ; y |
\\\Qr':f,/ “
UNDC.

i.  Atender solicitudes y/o consultas de docentes y alumnos, a cargo del 6rgano a la que
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pertenece.

j- Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

k. Recopilary preparar informacidn para estudios e investigaciones.

I.  Apoyar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

m. Apoyar [a verificacién del cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Las demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

1 1:;),/
=

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
e CONDICIONES DETALLE }

Sede Casa de la Cultura de la UNDC:
Av. Mariscal Benavides 1370, San
Vicente de Carfete. Se prestara los
servicios de forma Presencial.

Thca

-

w7
ol

=

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 17 de julio de 2023
Término: 31 de octubre de 2023

Duracion del contrato . .
Con opcién a renovacion de contrato,

sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 2, 064.19 (Dos mil sesenta y cuatro
con 19/100 soles) Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

. . Jornada semanal de cuarenta (40)
Otras condiciones esenciales del contrato

horas.
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
_ 'FECHA DE AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL. |RESPONSABL
PROCESO (*) ES
Publicacion del proceso en el Portal Virtual - Unidad de
Talento Peru de SERVIR: Del 27 de .J“T"O de 2023 Recursos
) al 11 de julio de 2023
www.servir.qob.peftalento-peru/ Humanos
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Publicacion de la convocatoria en la pagina
web de la UNDC
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

Del 27 de junio de 2023
al 11 de julio de 2023

[ |

Oficina de
Comunicaciones

Presentacion del EXPEDIENTE DE
POSTULACION (revisar jtem  VIIL)
ingresando al formulario:

https:/fforms.ale/3743eRvIMBwp707 XA

- Tramite Documentario remitira todos los
expedientes recepcionados al Presidente
de la Comision Evaluadora designada,
mediante correo electrénico.

12 de julio de 2023

(08:00 am a las 5:00
pm).

Secretaria
General (mesa
de partes virtual)

Publicacion de postulantes inscritos a la
convocatoria en la pagina web de la UNDC
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023

Comité de
Evaluacién

Evaluacion curricuiar

13 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

Publicacién de resuitados de la evaluacidn

curricular y relacién de postulantes para rendir
entrevista personal en la pagina web de la
UNDC

httos:/Aww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/ |

13 de juilio de 2023

Oficina de
Comunicacién

Evaluacidn psicolégica
Entrevista personal
(La modalidad y horario serd comunicado

a los postulantes aptos mediante Ia 14 de julio de 2023 Comité de
pagina web de la UNDC Evaluacion
https:/fwww.undc.edu.pe/portal/convocatoria
s/)

Publicacion de resultado final en la pagina web Oficina de

de la UNDC
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

14 de julio de 2023

Comunicacion
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Unidad de |
. 17 de julio de 2023 Recursos
Suscripcion del contrato Humanos
Los cinco (05) primeros Unidad de
Redi del trat dias hébiles después de Recursos
egistro del contrato suscrito el contrato Humanos
Inicio de la prestacion del servicio

17 de julio de 2023 Area Usuaria

\ 1| NWW{T ‘;\

(*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, lo cual se dara a conocer mediante comunicado en la pdgina

web de la UNDC.

V. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccién comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a
lo detallado a continuacion:

Fase Caracter l Pl{nfa ol Pl.fn!:a;e Descripcién
minimo | maximo
Presentacion del
Curricuium
. . . No tiene |No tiene | documentado sélo a
Postulacién Obligatorio . . . .
puntaje | puntaje | través del formulario
indicado en el
cronograma.
' Calificacion de
la documentacién
Evaluacién curricular | Eliminatorio 40 50 pres:entada segun el
perfil del puesto y el
Formato de Evaluacion
Curricular.
e
F‘Dﬁ;i,;‘- iati e
® N 3 [Evaluacion Obligatorio | o tiene | No tiene Ssilsg{ég?cz;aenel\;aflgiﬁg) y
b f el Ce . )
(:; W%E?; Psicoldgica puntaje | puntaje hora indicada.
2\ Ube |/
L
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] ‘ R " Evaluacion de
conocimientos,
experiencias, €asos,
4 | Entrevista personal | Eliminatorio 35 50 habllldadeg ylo ‘
competencias del
postulante alineados a
los requerimientos del ‘
‘ puesto.
| — — - - — -
PUNTAJE TOTAL 75 100 ‘
|

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de
méritos se elaborara unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el postulante que obtenga el puntaje
acumulado més aito sera declarado como “GANADOR” de la Convocatoria Publica CAS.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Comprende las siguientes fases:
a) Postulacion:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan
descargar y llenar los formatos de Hoja de Vida y Declaracién jurada, los cuales estan
ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
solo archivo formato PDF en el formulario: hitps:/forms.qle/3743eRvIMBwWp707XA
consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 009-2023-UNDC
- Apellidos y Nombres.

jemplo: CONVOCATORIA CAS N° 009-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacién registrada
sea falsa, la entidad procederad a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
/ correspondiente, asimismo, deberd tener presente lo siguiente al momento de postular:

1 - Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que reune los
/ requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

- El postulante sélo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 0 mas sera considerado NO ADMITIDO.

- Debera registrar informacién asociada y relevante al puesto convocado.
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- Lainformacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacion con la

documentacién que la sustente.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se

evaluard segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
declaracion jurada.

- Siel postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o

después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

- Encaso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacion, para el mismo

proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

- El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segun lo indicado en las

b)

bases de seleccidn, caso contrario el postulante seré considerado como NO ADMITIDO.

Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en {a convocatoria (Perfil del
Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como
referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacion Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE".

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, serdn considerados como “NO
ADMITIDO”.

Para la validacién de la documentacién presentada por el postulante, se tendra observancia
las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con:

Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.

Ll
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Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.

[ Copia simple de la constancia o certificado de
estudios, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite lo solicitado en el perfil (ciclo, semestre o
anos académicos).

Situacidn de egresado/a, o
estudios concluidos, sea
técnico, universitario,
maestria o doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de egreso,
u otro documento expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente que acredite la
situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

Titulo técnico superior (3 a
mas anos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Titulo técnico basico (de 1 a
2 anos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Grado de bachiller,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en el perfil.

Titulo profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Con colegiatura vy
habilitacién vigente

De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacién; se procedera con su
verificacion a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con
informacion en ninglin medio, sera considerado como
“NO CUMPLE".

El postulante, a efectos de facilitar la: busqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion deberd ser ofrecida junto con la
presentacion de su Curriculum documentado.
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Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, resoluciones de designacion y cese, contratos
y/o adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validaran sdlo fas que se acompare la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacién del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
2 precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, para lo
cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacién

- Experiencia laboral. académica que acredite (diploma de bachiller, o

diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Sera considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacion
correspondiente, v, (ii) haber completado y acreditado
la modalidad plena.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion bdsica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, area, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

| - La calificacion de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
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consideradas validas siempré que estén
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacién basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacidn debera acreditar un

- Diplomado o programa de minimo de noventa (90) horas de duracion (no
especializacion. acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es

organizado por un ente rector en el marco de sus

atribuciones normativas.

- También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacién Especializaciéon, Curso o
Programa de Especializacion, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segun
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacién,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.

- Curso
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- Los conocimientos técnicos no requieren
documentacién sustentatoria, estos se validaran

- Conacimientos para el en la Entrevista Personal.

puesto y/o cargo - En el caso de concomimientos de ofimatica y/o

idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida.

Consideraciones:

S - El tiempo de duracién de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
sector publico, y unicamente se podra validar el Ultimo afio de practicas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N® 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepciodn de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-

T SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
5 SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccion simple con la indicacion y suscripcién de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

iy,
u‘\ *
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- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados

5 WACIO, en el Formato de Hoja de Vida.

Fe |

>, \9 uando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
,'"J} uperpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el

€ mayor tiempo de servicio segln sea el caso.

w.@/ El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

/6;:%’3\ c) Evaluacién Psicologica:
O}
&
g/ Vi
? UN: / La evaluacion psicologica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
J. rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacion al perfil del puesto convocado.
7 Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatorio para todo aquel/la postulante

que supere la fase de la evaluacion curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante
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es declarado/a como DESCALIFICADOQ/A; asimismo, se realiza de manera presencial, por lo
que el cronograma respectivo serd comunicado oportunamente en el resultado de la fase de
la evaluacién curricular. Asimismo, el/la postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacién.

d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a
los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacién
del resultado de la Evaluacion Curricular, el cual sera con la participacion de los miembros
del Comité de Evaluacién. La publicacidn también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberdn tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descailificacion del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resuitados
finales en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente etapa segun el cronograma
de la convocatoria.

/% VIl. DEL RESULTADO FINAL

- La Oficina de Comunicacién publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de Ia
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al
orden de meérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resuitado final, el Comité de Evaluacién respectivo
procederd de la siguiente manera:

e Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

e Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.
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e Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién no presentara la
informacidn requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a
convocar al primer accesitario segun orden de méritos para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segtin orden de
meérito, y de no haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

Bonificaciones:
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacion, el pastulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

b) Bonificacion por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgaré una bonificacion
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
_ de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
/615@\\ competentes que acredite dicha condicién, y en el que consigne restricciones en la
& \%)\ participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
i,.) Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

iIl. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) Al momento de la presentacién del Expediente de postulacion:

Los postulantes presentaran en un archivo digital, su expediente de postulacién
anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:

SIS WACIGZS,

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato
de Hoja de Vida.

Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.

- Anexo N° 01: Declaracion jurada del postulante.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

, 0 Ley de creacién N° 29488

(Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatorias)

Los postulantes tendrén en cuenta las siguientes formalidades al momento de Ia
presentacion de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion sera
( ],m considerado como “NO ADMITIDO", siendo descalificado del proceso de seieccién:
o NG

o Y !‘?\ . (";

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion
(desde la primera hasta la ultima hoja) sin excepcion, y de forma consecutiva. No
se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o0 descendente. Se recomienda verificar todos los documentos
antes de ser presentados.

- Se recomienda imprimir su expediente de postulacion; efectuar la firma y foliacion
(desde la primera hasta la ultima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

e
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- Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su expediente
de postulacion.

- Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
0 escaneada).

- Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.
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- La recepcion del expediente de postulacion se efectuara solo por el formuiario:
https:/fforms.ale/3743eRvIMBwp707XA, respetando la fecha y horario de
presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera
de fecha, el expediente de postulacion no sera admitido en la evaluacion.

b) Al momento de la suscripcién del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la
siguiente documentacion para la suscripcién del contrato:

- Documentos originales para realizar |a verificacién y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran
durante el proceso de seleccién y contratacion, sera resuelto por la Unidad de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacién, segtn corresponda.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccion y contratacion, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, de ser el
caso, este serd eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacién consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formaré parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.
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- En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algun acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en Ia
Ley.

X. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
(n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
con accesitarios.

b) Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 008-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

UN(A) ANALISTA DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

. GENERALIDADES.

1V
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1. Objeto de la Convocatoria.
- Contratar los servicios de un(a) Analista de {a Unidad de Abastecimiento.
, g"i 2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
i Unidad de Abastecimiento.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Unidad de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion de la UNDC.

4. Base legal.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatoria.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativa N°® 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatoria.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
Resolucian de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

Ley N® 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Pubiico.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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II. PERFIL DEL PUESTO.

ROEQUISITOS DETALLE
Formacién académica, grado - Titulo Universitario en Administracion,
académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines.
- - Colegiado y habilitado.

- Curso especializado en Gestién Publica
con un minimo de 30 horas académicas.

- Certificacion OSCE; Nivel minimo
Cursos y/o Programa de Requerido, Basico.

especializacion - Curso en Contrataciones con el estado,
Plataforma de Perd Compras, SEACE,
SIGA y SIAF SP o similar; con un minimo
de 24 horas académicas.

- Experiencia general no menor a dos (02)
anaos en el sector piblico o privado.

Experiencia - Experiencia especifica minima de un (01)

afno realizando funciones equivalentes al

puesto en el sector publico, como; analista,

asistente y técnico.

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.
- Conocimiento del SIAF, SIGA y SEACE.

Conocimientos para el puesto

ylo cargo - Conocimiento de ofimatica.
- Vocacion de servicio.
Habilidades y/o competencias - Proactividad.
- Controal.
- Dinamismo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar, organizar y coordinar las contrataciones menores o iguales a 8 UIT,
convocados por la entidad.

b. Ejecutar y validar las actividades relacionadas al proceso de contratacion de la Unidad

(Revision de proformas, Estudio de mercado y Generacion de ordenes).

Efaborar Informes Técnicos correspondientes, en atencién a los requerimientos de las

areas usuarias.

Apoyar en la elaboracién de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas a las

diferentes areas usuarias.

Determinar el Valor Referencia y/o Valor Estimado segun corresponda.

Elabaorar contratos de contrataciones menores o iguales a 8 UIT, segln lo amerite.

Determinar el calculo de penalidades por incumplimiento de moras en ejecucidn de las

prestaciones derivados de contrataciones menores o iguales y mayores a 08 UIT'S.
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h. Apoyar en la Realizacion del Control Posterior.

i. Publicar las Ordenes de Compra y Servicio de contrataciones menores o iguales a 08
UIT'S, mediante la plataforma del SEACE.

j. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

k. Participar de manera técnica en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y
criterios, en el ambito de competencia del area de su competencia.

I.  Administrar la informacién y documentacion que se le encargue.

m. Los demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
! CONDICIONES DETALLE

Sede Hualcara de la UNDC: Mariano
Ramos Dammert S/N Fdo. Ramos
Parcela 4 Sub-lote 04, altura de entrada
de Hualcara, San Vicente de Carfiete.
Se prestara los servicios de forma
Presencial.

Inicio: 17 de julio de 2023
Término: 31 de octubre de 2023

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato L. ..
Con opcién a renovacidon de contrato,

sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 3, 364.19 (Tres mil trecientos
sesenta y cuatro con 19/100 soles)
Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y &filiaciones de

N 2 ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Jornada semanal de cuarenta (40)

Otras condiciones esenciales del contrato

horas.
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
FECHA DE AREAS ]
ETAPAS DEL PROCESO  DESARROLLO DEL | RESPONSABL
PROCESO (%) ES

7 | Publicacién del proceso en el Portal Virtual Del 27 de junio de Unidad de

e f Taiento Perd de SERVIR: | 2023 al 11 de julio de Recursos

/1 www.servir.qob.pe/talento-peru/ 2023 Humanos

2
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Publicacién de la convocatoria en la pagina web
de la UNDC
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

Del 27 de junio de
2023 al 11 dejulio de
2023

Oficina de
Comunicaciones

Presentacion del EXPEDIENTE DE
POSTULACION (revisar item VIIL.) ingresando al

formulario:
https://forms.qle/3743eRvJMBwp707 XA

- Tramite Documentaric remitira todos los
expedientes recepcionados al Presidente de la
Comision Evaluadora designada, mediante
correo electrénico.

12 de julio de 2023

(08:00 am a las 5:00
pm).

Secretaria
General (mesa
de partes virtual)

Publicacion de postulantes inscritos a la
convocatoria en la pagina web de la UNDC
https:/fwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

Evaluacion curricular

13 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

Publicacion de resultados de la evaluacion

curricular y relacion de postulantes para rendir
entrevista personal en la pagina web de la UNDC
https:/iwww.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

13 de julio de 2023

Oficina de
Comunicacion

e

Evaluacion. psicoldgica

Entrevista personal

(La modalidad y horario sera comunicado a
los postulantes aptos mediante la pagina
web de la UNDC
https://'www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/)

14 de julio de 2023

Comité de
Evaluacion

Publicacién de resultado final en la pagina web de
fa UNDC
httos://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/

14 de juiio de 2023

Oficina de
Comunicacién

~

Suscripcion del contrato

17 de julio de 2023

Unidad de
Recursos

Humanos

|
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Registro del contrato

Los cinco (05)
primeros dias habiles
después de suscrito el

contrato

Unidad de
Recursos
Humanos

Inicio de la prestacién del servicio

‘ 17 de julio de 2023

Area Usuaria

(*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccion son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, lo cual se dara a conocer mediante comunicado en la pdgina
web de la UNDC.

E ;i:»s V.. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

lo detailado a continuacion:

El siguiente proceso de seleccidon comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a

NO

Fase

Caracter

Puntaje
minimo

‘ Puntaje
maximo

Descripcién

Postulacion

Obligatorio

No tiene
puntaje

No tiene
puntaje

Presentacion del
Curriculum
documentado sdlo a
través del formulario
indicado en el
cronograma.

Evaluacion curricular

Eliminatorio

40

50

Calificacion de

la documentacion
presentada segin el

perfil del puesto y el
Formato de Evaluacion
Curricular.

Evaluacion
Psicoldgica

Obligatorio

No tiene
puntaje

No tiene
puntaje

Asistir a la evaluacion
psicolégica en la fecha y
hora indicada.
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| [ | ‘ : Evaluacion de |
' ‘ ‘ conocimientos,
| ! | experiencias,  casos, ‘
. - , habili
‘ 4 | Entrevista personal = Eliminatorio 35 50 ‘ abldadeg ylo ‘
‘ ‘ | competencias del
‘ | ‘postulante alineados a
| ‘ ‘ los requerimientos del ‘
‘ | ‘ puesto. |
|
75 | 100 ‘

‘ PUNTAJE TOTAL

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de
méritos se elaborara Unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccién, y el postulante que obtenga el puntaje
acumulado mas alto serd declarado como “GANADOR” de la Convocatoria Publica CAS.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:
a) Postulacién:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidén, deberan
descargar y llenar los formatos de Hoja de Vida y Declaracién jurada, los cuales estan
ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
solo archivo formato PDF en el formulario: https://forms.qle/3743eRvJMBwp707XA
consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 008-2023-UNDC
- Apellidos y Nombres.

Ejemplo: CONVOCATORIA CAS N° 008-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracién jurada, en caso la informacién registrada
sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular:

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que retne los
requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

El postulante sélo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 0 mas sera considerado NO ADMITIDO.

Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.
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- Lainformacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacién con la
documentacidn que la sustente.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se
evaluard segun lo declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
declaracion jurada.

- Si el postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o
después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

- Encaso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacion, para el mismo
proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

- El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segun lo indicado en las
bases de seleccion, caso contrario el postulante serd considerado como NO ADMITIDO.

b)Evaluacion Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del
Puesto).

Aguellos postulantes que hayan sustentado el cumpiimiento de los requisitos minimos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como
referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacion Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE”.

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, seréan considerados como “NO
ADMITIDO”.

Para la validacion de la documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia
las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con:

Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.
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Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
daoctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de |
estudios, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite lo solicitado en el perfil (ciclo, semestre o
afos académicos).

Situacion de egresado/a, o
estudios concluidos, sea
técnico, universitario,
maestria o doctorado.

' Copia simple de la constancia o certificado de egreso,
u otro documento expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente que acredite la
situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

Titulo técnico superior (3 a
mas afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad |
solicitada en el perfil.

Titulo técnico basico (de 1 a
2 afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

.?é‘f;,;;\

Uy

———

Grado de bachiiler,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de Ia
especialidad solicitada en el perfil.

i

s

o

Titulo profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

Con colegiatura vy
habilitacién vigente

De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacién; se procedera con su
verificacion a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con
informacién en ningun medio, sera considerado como
“‘NO CUMPLE".

El postulante, a efectos de facilitar la budsqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion deberd ser ofrecida junto con la
presentacién de su Curriculum documentado.
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Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, rescluciones de designacion y cese, contratos
y/o adendas, u ofro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de érdenes de servicio,
estas se validaran sélo las que se acomparfie la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacion del servicio.

Asimismo, se deberd tener en cuenta las siguientes

p precisiones:
7 ; ;
e N Experiencia General:
I £ )\
e t'} [Py .
-;}‘ \‘{_‘,‘NDQK%_;;} - Para aquellos puestos donde se requiere
“%}: ,ﬁf%;;\éf formacion técnica o universitaria completa
.7 ™ - . .
BT oo (egresado, bachiller o titulado), el tiempo de

experiencia se contard desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, para lo
cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacién
- Experiencia laboral. académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Sera considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
& (SECIGRA) cuando concurran las siguientes
p Slis condiciones: (i) haber egresado de la formacion
! correspondiente, v, (ii) haber completado y acreditado
la modalidad plena.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion bdasica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcidn y/o materia, drea, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

- La calificacién de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
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consideradas validas siempre que estén
relacionadas con lo requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Diplomado o programa de
especializacién.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacion debera acreditar un
minimo de noventa (90) horas de duracién (no
acumuiativo), o desde ochenta (80) horas si es
organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

- También se admitiran los diplomas o certificados
con la denominacién Especializacién, Curso o
Programa de Especializacion, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segun
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacion,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion:
Cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.
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‘ - Los conocimientos técnicos no requieren |
documentacion sustentatoria, estos se validaran

| en la Entrevista Personal. ‘

- Conocimientos para el

puesto y/o cargo ‘ - En el caso de concomimientos de ofimatica y/o
idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida. ‘

Consideraciones:

- El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
sector publico, y Unicamente se podra validar el dltimo afio de practicas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Pablico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

?%;",;Jz;%ﬁf/ - En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
7 acreditar copia de la Resolucion que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

\ - En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
)' adjuntar la traduccién simple con la indicacién y suscripcidn de quien oficie de traductor
- g / debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados
en el Formato de Hoja de Vida.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web, y de la realizacidn de la siguiente fase segtn el cronograma de la convocatoria.

c) Evaluacion Psicoldgica:

La evaluacion psicoldgica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y
rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacién al perfil del puesto convocado.
Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatorio para todo aquel/la postulante
que supere la fase de la evaluacion curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante
es declarado/a como DESCALIFICADO/A; asimismo, se realiza de manera presencial, porlo
que el cronograma respectivo sera comunicado oportunamente en el resultado de la fase de
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la evaluacion curricular. Asimismo, el/la postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacion.
d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conacimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a

los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

,;;g;f»«l;;\ La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacion
/' ;\3’ \f ) \?’&\ del resultado de la Evaluacién Curricular, el cual sera con la participacion de los miembros
\! “’?;—;;0/, ) f} del Comité de Evaluacion. La publicacién también precisa la fecha y la hora de la entrevista.
S Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,

sujetos a descalificacion del proceso:

El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente etapa segtin el cronograma
de la convocatoria.

VIl. DEL RESULTADO FINAL

La Oficina de Comunicacién publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccién, en estricto orden de mérito.

YL
Copid
o

- ‘IID k|
s, ACY
. JN..?...“/

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto serd considerado “GANADOR” de la

convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al

orden de mérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo
procedera de la siguiente manera:

o Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizard su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

e Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

» Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no presentara la
informacion requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacidon del resultado final, se procedera a
convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que proceda a la
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suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segtin orden de
mérito, y de no haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

Bonificaciones:
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacion, el postulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite la condicién de Licenciado de las Fuerzas
' Armadas.

b)Bonificacién por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacion
i del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
25— A\ conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
madificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
e competentes que acredite dicha condicidn, y en el que consigne restricciones en la
participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,

Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

Vill. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) Al momento de la presentacion del Expediente de postulacién:

Los postulantes presentardn en un archivo digital, su expediente de postulacién
anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato
de Hoja de Vida.

Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.
Anexo N° 01: Declaracion jurada del postulante.

(Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
UNDC: www.undc.edu.pe/portal/convocatarias)
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lLos postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la
presentacion de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion serd
considerado como “NO ADMITIDO", siendo descalificado del proceso de seleccidn:

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacién
(desde la primera hasta la dltima hoja) sin excepcidn, y de forma consecutiva. No
se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos
antes de ser presentados.

'\%};\ Ufﬂl)'c (”"-I-
/DN

B ééot!}}” - Se recomienda imprimir su expediente de postulacion; efectuar la firma y foliacién

R T NS : i . ) )

SR (desde la primera hasta la ultima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.
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- Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su expediente
de postulacion.

- Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
0 escaneada).

- Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

- La recepcion del expediente de postulacion se efectuard solo por el formulario:
https://forms.ale/3743eRvIMBwp707XA, respetando la fecha y horario de
presentacion establecido en el croncgrama de la convocatoria. De presentar fuera
de fecha, el expediente de postulacién no sera admitido en {a evaluacion.
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b) Al momento de la suscripcion del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la
siguiente documentacién para la suscripcién del contrato:

- Documentos originales para realizar la verificacion y el fedateo respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requieran
durante el proceso de seleccion y contratacion, sera resuelto por la Unidad de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacion, segun corresponda.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente de! desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccidn y contratacién, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de aigun postulante, de ser el
caso, este sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacién consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formara parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.

En caso de interponerse recurso de reconsideracidn contra algun acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacién, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la
Ley.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en aiguno de los siguientes supuestos:
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-

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccidn.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
/) (n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
/ con accesitarios.
P
P TS
{@%‘ - I_J'-,_‘Qf:_ )
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\, \ El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

b) Cancelacion del proceso de seleccién

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 007-2023-UNDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN(A) ANALISTA DE LA VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

.  GENERALIDADES.
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Objeto de la Convocatoria.
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Contratar los servicios de un(a) Analista de la Vicepresidencia de Investigacion.

2 U}QDC 13’)
*%Xw o
e

NG S 2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Vicepresidencia de Investigacion.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracién de la UNDC.

4. Base legal.

o Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga derechos laborales.

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatoria.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y modificatoria.

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.
« Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

s« Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

o Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.

« Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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il. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

- Titulo Universitario de Contabilidad,
Administracion o Economia.

- Colegiado y Habilitado.

- Curso Especializado en Gestién Pdblica, |
con un minimo de 30 horas académicas.

- Diplomado en Sistemas Administrativos

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos ylo Programa de

especializacidn
o /W;fn‘* (SIGA, SIAF Y SEACE), con un minimo
§‘>’ 'Q“-\*’;E\ . de 120 horas académicas.
‘( \/ 20 17 - Experiencia general no menor a dos (02)
LJ; .”F) 18] afios en el sector publico o privado.
"\ LA, - Experiencia especifica minima de un (01)

Experiencia afio realizando funciones equivalentes al
puesto en el sector publico, como; soporte
administrativo y financiero en proyectos
de investigacién, asistente y analista.

- Gestion Técnica de proyectos de
investigacion.

- Sistemas Administrativos (SIGA, SIAF vy

- SEACE).

Conocimientos para el puesto _ Sistema Integrado de Gestion ISO

ylo cargo 21001:2018, ISO 14:001:2015 e ISO
45001:2018.

- Ofiméatica

- Vocacion de servicio.

Habilidades y/o competencias - Proactividad.

- Control.

- Dinamismo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar Reportes de Informes Técnicos y Financieros de proyectos de Investigacion.
Elaborar bases para fondos concursables.

Gestionar financiamiento externo para concursos.

Realizar el seguimiento presupuestal para los proyectos de investigacién por partida
presupuestal.

Elaborar el cronograma de ejecucién de gasto para habilitacion presupuestal de los
proyectos de investigacion.

Gestionar las modificaciones presupuestales para el area.

Realizar el reporte de ejecucion de gasto mensualizado por proyecto de investigacion.
Elaborar informes de avance técnico y financiero de proyectos.

Asistir a los coordinadores generales de los proyectos en temas de requerimientos para
contratacion y/o adquisicion.
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j. Coordinar con las 4reas dependientes sabre la ejecucién de adquisicién de bienes y/o
servicios de los proyectos y actividades de investigacidn.

k. Realizar el seguimiento y supervisién a las subvenciones otorgadas a estudiantes.

I, Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

m. Participar de manera técnica en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y
criterios, en el ambito de competencia del area de su competencia.

n. Administrar la informacién y documentacion que se le encargue.

o. Las demas que le asigne su Jefe(a) inmediato(a).

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE

Sede Administrativa de la UNDC: Jr. San
Agustin N° 124, San Vicente de Cariete.
Se prestara los servicios de forma
Presencial.

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 17 de julio de 2023
Término: 31 de octubre de 2023

Duracién del contrato .. ..
Con opcién a renovacién de contrato,

sujeto a necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 3, 364.19 (Tres mil trecientos sesenta
y cuatro con 19/100 soles) Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

V., TR
Wy D G2 &

7 Remuneracién mensual

~ iy, ot
s i MR

Otras condiciones esenciales del Jornada semanal de cuarenta (40) horas.
l contrato

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

FECHA DE AREAS _
ETAPAS DEL PROCESO BESARROLLQ- DEL ',R_ESPQ_NSABL
PROCESO (%) ES
Publicacion del proceso en el Portal Virtual . Unidad de
Talento Peru de SERVIR: Del 27 de Juruo ds 2023 al Recursos
. 11 de Julio de 2023
Www.servir.aob.pe/talento-peru/ Humanos
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Publicacion de la convocatoria en la pagina
web de la UNDC

https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria Del 27 de Junio de 2023 al]  Oficina de |
s/ 11 de Julio de 2023 Comunicaciones,
/] Presentacion  del EXPEDIENTE  DE |
POSTULACION (revisar item VII.)
i e ingresando al formulario:
’g‘.}?‘?\'" httDS://fOfmS.qie/37436RVJMBWG707XA 12 de jUIiO de 2023 Secretaria
o - Tramite Documentario remitira todos los ; ) General “T‘esa
2\ expedientes recepcionados al Presidente (08:00 am a las 5:00 pm). de partes virtual)
¥,

de la Comision Evaluadora designada,
mediante correo electrénico.

Publicacion de postulantes inscritos a la

convocatoria en la pagina web de la UNDC 13 de julio de 2023 Comité de

https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria Evaluacion

s/

Evaluacion curricular 13 de julio de 2023 Comité .d’e
Evaluacién

Publicacion de resultados de la evaluacion

curricular y relacion de postulantes para

rendir entrevista personal en la pagina web Oficina de

de la UNDC 13dejulio de 2023 | o Hicacisn
https://www.undc.edu.pe/portal/convocatoria

s/

Evaluacién psicolagica
Entrevista personal
(La modalidad y  horario sera

comunicado a los postulantes aptos 14 de julio de 2023 Comité de
mediante la pagina web de la UNDC Evaluacion
https://www.undc.edu.pe/portal/convocator
ias/)

g Publicacién de resultado final en la pagina

LOPF . web de la UNDC Oficina de

14 de julio de 2023

| https:/Mmww.undc.edu.pe/portal/convocatoria Comunicacién

s/
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Unidad de
s incion del trat 17 de julio de 2023 Recursos
uscripcion del contrato HuUManos
- Los cinco (05) primeros Unidad de
) dias habiles después de Recursos
Registro del contrato suscrito el contrato Humanos
17 de julio de 2023 ]
Inicio de la prestacién del servicio Area Usuaria

(*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, lo cual se dard a conocer mediante comunicado en la pdgina
web de la UNDC.

Vvi. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a
lo detallado a continuacién:

N° Fase Carécter Punta 1 Plf‘n?aje Descripcion
minimo | maximo
Presentacion del
Curriculum
» . . No tiene | No tiene | documentado sdlo a
1 Postulacién Obligatorio . : X .
puntaje | puntagje | través del formulario
indicado en el
cronograma.
Calificacion de
la documentacion
2 |[Evaluacion curricular | Eliminatorio 40 50 presgntada segun el
perfil del puesto y el
Formato de Evaluacion
Curricuiar.
Evaluacion No tiene | No tiene Asistir a la evaluacion
3 C Obligatorio : . psicoldgica en la fecha y
Psicoldgica puntaje | puntaje hora indicada.
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- | Evaluacién de
conocimientos,
experiencias, casos,
4 | Entrevista personal | Eliminatorio 35 50 habllldadeg ylo
competencias del
postulante alineados a
los requerimientos del
puesto.
PUNTAJE TOTAL 75 100 -
“I El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de
—— méritos se elaborara unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases
/;; MO?‘L?Z,\\ de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el postulante que obtenga el puntaje

0 f‘ acumulado mas alto sera declarado como “GANADQOR” de la Convocatoria Publica CAS.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Comprende las siguientes fases:
a) Postulacién:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidn, deberan
Al 5o descargar y lienar los formatos de Hoja de Vida y Declaracién jurada, los cuales estan
154 o ubicados en el link https://www.undc.edu.pe/portal/convocatorias/, debiendo cargar en un
\\1 R iQA /7 solo archivo formato PDF en el formulario: hitps://forms.qle/3743eRvIMBwp7o7XA

: ’;oﬁ‘_‘»/y consignando como asunto y nombre del archivo: CONVOCATORIA CAS N° 007-2023-UNDC
- Apellidos y Nombres.

Ejemplo: CONVOCATORIA CAS N° 007-2023-UNDC- GARCIA HURTADO MARIA

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracién jurada, en caso la informacién registrada
sea falsa, la entidad procederd a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular:

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que retne los
requisitos del Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.

- El postulante sélo podra presentarse a uno de las plazas convocadas, de presentarse en
2 o mas sera considerado NO ADMITIDO.

- Debera registrar informacién asociada y relevante al puesto convocado.
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- Lainformacion consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacién con la

documentacion que la sustente.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedio o avanzado) se

evaluaréd segun io declarado en el Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de
declaracion jurada.

- Si el postulante envia sus documentos antes de la fecha establecida en el cronograma o

después de la fecha, sera considerada como NO INSCRITO.

- En caso de que el postulante envie mas de un expediente de postulacién, para el mismo

proceso de seleccion, se tiene en cuenta el primer expediente recibido, siempre y cuando
haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

- El primer archivo del postulante debe estar foliado y firmado segun lo indicado en las

bases de seleccién, caso contrario el postulante serd considerado como NO ADMITIDO.

b) Evaluacién Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del
Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando comao
referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacién Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta
(50) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE”,

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el literal a) del numeral VI, seran considerados como “NO
ADMITIDO".

Para la validaciéon de la documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia
las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con:

Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.

Copia simple de la constancia o certificado de
estudios, u otro documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad competente que
acredite lo saolicitado en el perfil (ciclo, semestre o
anos académicos).

Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.
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- Situacién de egresado/a, o
estudios concluidos, sea
{écnico, universitario,
maestria o doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de egreso,
u otro documento expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente que acredite la
situacion de egresado/a o los estudios concluidos.

- Titulo técnico superior (3 a
mas anos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
solicitada en el perfil.

- Titulo técnico basico (de 1 a

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad

2 afos) solicitada en el perfil.

e - Grado de bachiller, Copia simple de!l diploma de grado académico de la

J.{__,]__» magister o doctor. especialidad solicitada en el perfil.

SO . - . . —
’g:’/ "‘/‘{iv'm - Titulo profesional Copia simple del diploma de titulo de la especialidad
:(\ %ﬁ,o ‘{" universitario solicitada en el perfil.

V2 YN - De haberse incluido como requisito en el Perfil del
Puesto, y el postulante no adjuntase el documento
que acredite su habilitacién; se procedera con su
verificacion a través del portal institucional del colegio
profesional respectivo, siempre y cuando dicho estado
pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no

- Con colegiatura vy encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con

habilitacidon vigente

informacion en ningtin medio, sera considerado como
“‘NO CUMPLE",

El postulante, a efectos de facilitar la busqueda en el
internet, podra brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion debera ser ofrecida junto con la
presentaciéon de su Curriculum documentado.




)

.)‘_
, 2 k3
=11
~ ‘)i !
A
e

ey

Y,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE

Ley de creacion N° 29488

Experiencia laboral.

Copia simple de constancias y/o certificados de
trabajo, resoluciones de designacion y cese, contratos
ylo adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio,
estas se validaran solo las que se acompane la
respectiva acta o constancia de conformidad o
prestacion del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General:

- Para aquellos puestos donde se requiere
formacién técnica o universitaria completa
(egresado, bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, para lo
cual se deberd adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizard desde
la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso).

Nota: Sera considerado como experiencia general
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos
(SECIGRA) cuando concurran las siguientes
condiciones: (i) haber egresado de la formacion
correspondiente, v, (ii) haber completado y acreditado
la modaiidad plena.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacién basica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

- Experiencia que se exige para el puesto,
asociada a la funcién y/o materia, area, puesto o
nivel especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

- La calificacidn de las funciones indicadas en su
Hoja de Vida sobre la experiencia especifica sera
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consideradas validas siempre que estén
relacionadas con o requerido en el Perfil del
Puesto.

- En aquellos puestos donde no se requiera
formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiera educacion basica, se contara la
experiencia relacionada al puesto o materia
requerida.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
| expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente, y que se encuentren
concluidos.

Importante:

- Cuando no se precise el minimo de horas en el
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacién debera acreditar un

- Diplorpafjo O programa de minimo de noventa (90) horas de duracién (no
especializacion. acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es

organizado por un ente rector en el marco de sus

atribuciones normativas.

- También se admitiran los dipiomas o certificados
con la denominacion Especializacion, Curso o
Programa de Especializacién, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segun
sea el caso. (No se validaran en este caso los
seminarios, talleres, charlas o conferencias).

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado
expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente.

Importante:

- Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacion,
estas podran ser acumulativas, siempre y cuando
sean en la materia especifica requerida. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.

- Curso
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| - Los conocimientos técnicos no requieren
documentacién sustentatoria, estos se validaran ‘

- Conocimientos para el en la Entrevista Personal.

puesto y/o cargo - En el caso de concomimientos de ofimética y/o

idiomas, se admitira lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida. ‘

Consideraciones:

- El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
sector publico, y unicamente se podra validar el dltimo afio de practicas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucidn que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resoluciéon de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccidon simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados
en el Formato de Hoja de Vida.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se

X, Superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el

le) . .. ’
%,\de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

m
"1/E} postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina

/" web, y de la realizacién de la siguiente fase segtin el cronograma de la convocatoria.

c) Evaluacién Psicoldgica:

La evaluacion psicolégica-psicotécnica esta orientada a conocer las habilidades, aptitudes y

] rasgos de la personalidad de los/las postulantes en relacion al perfil del puesto convocado.
\/o40,\/. Es referencial y no obtiene puntaje. Es de caracter obligatoric para todo aquel/la postulante
é’r% que supere la fase de la evaluacion curricular. De no someterse a la misma, el/la postulante

/ / es declarado/a como DESCALIFICADO/A; asimismo, se realiza de manera presencial, por lo
SR que el cronograma respectivo sera comunicado oportunamente en el resultado de la fase de
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la evaluacién curricular. Asimismo, elfla postulante debe presentarse portando su documento
de identidad, asi como otros requeridos en la publicacion.

d) Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a
los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatoric para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es
cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacién
del resultado de la Evaluacién Curricular, el cual sera con la participacion de los miembros
del Comité de Evaluacion. La publicacion también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacion del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal,
portando su DNI en la fecha y hora indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma
de la convocatoria.

Vil. DEL RESULTADO FINAL

- La Oficina de Comunicacién publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las
diferentes fases de la etapa de seleccidn, en estricto orden de mérito.

- El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y
contratacion y obtenido el puntaje mas alto serd considerado “GANADOR" de la
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

- Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al

0/;,;_“\ orden de mérito.

- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comite de Evaluacién respectivo
procedera de la siguiente manera:

e Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacién en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

e (Caso contrario, se seleccionard a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulanie que posea la mayor especializacién
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

e Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccidén no presentara la

informacidn requerida 0 no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5)
i : dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a
s convocar al primer accesitario segun orden de méritos para que proceda a la
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suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir dela respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segun orden de
mérito, y de no haberlo 0 no presentarse, se procederd a declarar DESIERTO el
proceso de seleccién.

Bonificaciones:
a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de
evaluacion, se les otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacidn de dicha bonificacion, el postulante debera haber
indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

b) Bonificacién por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacion
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja
de Vida y adjuntada copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones
competentes que acredite dicha condicién, y en el que consigne restricciones en la
participacidn en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Regiamento.

vill. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) Al momento de la presentacion del Expediente de postulacion:

Los postulantes presentaran en un archivo digital, su expediente de postulacién
anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Hoja de Vida y copia simple de los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato
de Hoja de Vida.

Debera indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado.
- Anexo N° 01: Declaracion jurada del postulante.

(Descargar el Anexo N° 01 que se encuentra publicado en la pagina web de la
UNDC: www.undc.edu.pe/partal/convocatorias
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Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la
presentacién de su expediente, caso contrario su expediente de postulacion sera
considerado como “NO ADMITIDQ", siendo descalificado del proceso de seleccion:

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacion
(desde la primera hasta la dltima hoja) sin excepcidn, y de forma consecutiva. No
se admitiran documentos foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada.

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho
en orden ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos
antes de ser presentados.

- Se recomienda imprimir su expediente de postulacion; efectuar la firma y foliacién
(desde la primera hasta la dltima hoja), y posterior a ello escanear y enviar su
expediente en un archivo formato PDF.

- Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su expediente
de postulacion.

- Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 01
debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
0 escaneada).

- Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

- La recepcidn del expediente de postulacion se efectuara sélo por el formuiario:
https:/fforms.ale/3743eRvIMBwp707XA, respetando la fecha y horario de
presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera
de fecha, el expediente de postulacion no sera admitido en la evaluacion.
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b) Al momento de la suscripcién del contrato:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la
siguiente documentacion para la suscripcion del contrato:

- Documentos originales para realizar la verificacion y el fedatea respectivo, o copias
legalizadas que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el
caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucion Judicial o
Escritura Publica, en el caso de concubinos.

/S X. PRECISIONES IMPORTANTES
g ‘"'\! ) , o
b oo / }3; Los postulantes deberan considerar lo siguiente:
Y UNDC}; /5
"%;‘gb;_,z_.,-"';&@/ - Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscite 0 se requieran
~S4n SV .y . , .
f/ii == durante el proceso de seleccion y contratacién, sera resuelto por la Unidad de Recursos

Humanos o por el Comité de Evaluacidn, segin corresponda.

- Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo
de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccidn y contratacion, de acuerdo
al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de la UNDC.

- En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, de ser el
caso, este serd eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

- Lainformacion consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNDC.
A este formato debera adjuntar la documentacidn sustentatoria en copia simple y legible
(en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formard parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.

En caso de interponerse recurso de reconsideraciéon contra algun acto emitido en el
proceso de seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y
debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la
Ley.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

// ' a) Declaratoria del proceso como desierto
//-’/ El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

UNf L.
/ - Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccidn.
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- Cuando ninguno de los postutantes cumple con los requisitos minimos establecidos
en el Perfil del Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente
(n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente
con accesitarios.

b) Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los

siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
- Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




