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UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN - HUANLICD

LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDU/CD

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana

RESOLUCION RECTORAL N° 0208-2025-UNHEVAL

Cayhuayna, 06 de marzo de 2025

VISTOS, los documentos que se acompafian en cincuenta y cinco (55) folios:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Pertl establece que cada universidad es autdnoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y economico. Las universidades se rigen por
sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes; articulo concordado con la Ley 30220, Ley
Universitaria y sus modificatorias, y el Estatuto de la UNHEVAL,;

Que, mediante Resolucion Rectoral N° 0031-2022-UNHEVAL, del 13.ENE.2022, se reconformé el
Comité Permanente para el Proceso de Seleccion del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de
servicios ~ CAS de la Universidad Nacional Hermilic Valdizan de Huénuco;

Que el jefe de la Unidad de Recursos Humanos, con el Oficio N° 026-2025-UNHEVAL-URRHH, del
05.MAR.2025, solicita al rector la aprobaciéon de las BASES PARA LA CONVOCATORIA 2025 - I, para la
contratacion de servidores publicos bajo el Régimen del D. Leg. 1057, del CONCURSO CAS N° 001-2025-
UNHEVAL-HCO. al 013-2025-UNHEVAL-HCO, para lo cual adjunta el CRONOGRAMA y las BASES:

Que el rector, con el Proveido N° 0190-2025-UNHEVAL-R., remite el caso a Secretaria General para que
se emita la resolucién rectoral, CON CARGO A DAR CUENTA AL CONSEJO UNIVERSITARIOQ; y,

Estando a las atribuciones conferidas al rector por la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y sus modificatorias;
por el Estatuto y el Reglamento General de la UNHEVAL: por la Resolucién N° 067-2021-UNHEVAL-CEU, del
09.AG0.2021, del Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, que proclam¢é y acredits, a partir del
02.SET.2021 hasta el 01.SET.2026, al rector y vicerrectores de la UNHEVAL; asimismo, teniendo en cuenta el
Oficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU), a través del cual informa el registro
de datos de las autoridades de la UNHEVAL; y la Resolucién Rectoral N° 0066-2024-UNHEVAL, ratificada con la

Resolucion Consejo Universitario N° 0670-2024-UNHEVAL, que designé a la secretaria general de la UNHEVAL,
a partir del 19.ENE.2024;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR las BASES DE LA CONVOCATORIA 2025-ll para la contratacion de servidores pablicos bajo el
Régimen del Decreto Legislativo N° 1057, del CONCURSO CAS N° 001-2025-UNHEVAL-
HCO. al CONCURSO CAS N° 013-2025-UNHEVAL-HCO, que forman parte integrante de la presente
Resolucion; por lo expuesto en los considerandos de la misma.

2°. APROBAR ¢l CRONOGRAMA PARA LA CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA

CONVOCATORIA 2025-ll, aprobado con el numeral 1° de la presente Resolucion, y que forma parte
integrante de la misma.

3°. DISPONER la PUBLICACION de la presente Resolucion y sus ANEXOS en la Plataforma GOB.PE
(https://www.gob.pe/unheval); y en el portal web institucional (www.unheval.edu.pe), a cargo de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién; por lo expuesto en los considerandos de la presente Resolucion.

4°. DISPONER que la Direccion General de Administracion, la Unidad de Recursos Humanos, y las demas

unidades de organizacion y unidades funcionales competentes adopten las acciones complementarias de
acuerdo a sus funciones y/o atribuciones.

5°. DAR A CONOCER la presente Resolucion a las unidades de organizacién y unidades funcionales
competentes para las acciones complementarias.
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CRONOGRAMA CAS

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 06/03/2025 Unidad de Recursos Humanos.
Publicacion del proceso en SERVIR y 07/03/2025 al
IL.
UNHEVAL 20/03/2025 Responsable del Red CIL
CONVOCATORIA
P_r CSRHIGEITGE TG Ve by e qel Unidad de Recursos Humanos y la Cficina
1 | sistema de convocatorias 21/03/2025 de Teenalbginssie o fbrmpcin
(http://convocatoria.unheval.edu.pe/) g
SELECCION
Comité Permanente para el Proceso de
2 | Evaluacion curricufar (hoja de vida) 24/03/2025 Seleccién del Personal por la Modalidad de
Cantrato Administrativo de Servicios-CAS
Publicacion de resultados de la evaluacion | 25/03/2025 Hora: s
2 curricular en la pagina web de ta UNHEVAL 22:15 hrs. Uidiar de-REpyrsas umangs
y ’ 26/03/2025 Comité Permanente para el Proceso de
P
4 f:ggrc’:s;atmv;;ssgz,n (;ia:;'z%?:o ecljeit r{) fj?’lfc”oa Hora: 08:00 a Seleccién del Personal por lo Modalidad de
p y 18:00 hrs. Contrato Administrativo de Servicios-CAS
Publicacion de resultado final en la pdgina 27/03/2025 ,
2 web de la UNHEVAL www.unheval.edu.pe Hora: 22:30 hrs. Uinteod g Recursas HUmengs

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato

28/03/2025

Unidad de Recursos Humanos

Registro del contrato

31/03/2025

' Unidad de Recursos Humanos

NOTA IMPORTANTE:

LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SERA EN HORARIO DE OFICINA, INDEFECTIBLEMENTE:

En la plataforma de seleccidn de personal (http://convocatorias.unheval.edu.pe/), la misma que se encuentra
ubicada en el portal web de la UNHEVAL desde 07.30 a.m. hasta las 05:00 p.m.

No se registraran postulaciones fuera de la fecha indicada.
En el proceso de la evaluacion curricular, solo se evaluard la documentacion solicitada en las bases.

Se recomienda que el postulante deberd presentarse a la evaluacion por entrevista, de corresponder, a
través de una computadora, laptop o similar garantizando la conectividad del concurso publico, dicha

recomendacion compromete a la institucic

rencia de dicho proceso.




- -} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
o DE HUANUCO

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-I1
RSO CAS N° 001-2025-UNHEVAL-

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) AUXILIAR PARA UNIDAD
FUNCIONAL DE MANTENIMIENTO Y PRESERVACION DE AMBIENTES Y ESPACIOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 —Huénuco

2. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Auxiliar para la Unidad Funcional de Mantenimiento y Preservacién de Ambientes y Espacios de la Universidad,
en el &mbito del Distrito de Pillco Marca, Provincia y Departamento de Huanuco, del ambito territorial de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan, a requerimiento de la Unidad Funcional de Mantenimiento y Preservacion de Ambientes y
Espacios de la Universidad, mediante OFICIO N° 000101-2025 -UNHEVAL-UFMPAEU, de fecha 03 de marzo de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Unidad Funcional de Mantenimiento y Preservacién de Ambientes y Espacios de la Universidad

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estaré a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccion del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizén, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtn Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal

a) Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

b) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.

d) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

e) Ley N°29733 y su Reglamento, Ley de Proteccién de Datos Personales

f) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto AUXILIAR

Direccién u Oficina/Unidad organica: Unidad Funcional de Mantenimiento y Preservacién de Ambientes y Espacios de la
Universidad

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Realizar labores especializadas en mantenimiento eléctrico para la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, de acuerdo
con la normativa vigente con la finalidad de asegurar el logro de los objetivos institucionales relacionadas al Unidad

Funcional De Mantenimiento Y Preservacion De Ambientes Y Espacios De La Universidad.
\ﬂ» B




FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar el mantenimiento preventivo de equipos, tableros eléctricos, transformadores de aislamiento y demds
similares.

2. Realizar acometidas eléctricas para la instalacion de equipos conforme a sus especificaciones técnicas.

3. Revisary reportar el estado de los equipos alimentados con energia eléctrica
Revisar y evaluar el funcionamiento de Verificar las condiciones eléctricas de los equipos e instalaciones eléctricas
{contactores, temporizadores, variadores, etc.)

5. Custodiar y conservar los equipos, herramientas y mobiliario asignado para el cumplimiento de sus tareas

6. Elaborar informes periddicos de las actividades llevadas a cabo y cuando le sean requerido por su jefe inmediato

7. Cumplir con las medidas de bioseguridad y de seguridad y salud en el trabajo, establecidas para la prevencion y
control de riesgos y accidentes laborales

8. Y demds funciones que le sean encargadas por su jefe inmediato superior

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Eoriacion Acadimicas Egresado de carrera técnica Electricista o afines

Conocimientos en:
*  Mantenimiento de tensién baja tensién y media tension

Cursos y/o Programas de * Soldadura
Especializaciones
Se evaluarén Unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de
presentacion.
Conocimientos Ofimaticos: Certificado en ofimatica en nivel basico
= Experiencia General: haber laborado un (01) afio en el sector publico o privado.
Experiencia: = Experiencia Especifica: haber laborado seis (06) meses en el sector publico y/o

privado desarrollando labores similares a la plaza que postula.

bilidad > “Trabaloenalig *  Colaboracién
Habiida es.o = Responsabilidad : .
Competencias: i Erpatia = Conversacion asertiva

(*) La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizén

Tres (03) meses, desde la suscripcién del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracién del Contrato en funcion a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 1,464.19 (MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)

Remuneracion Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

ps

»  Verel cronograma para la presentacion de documentos y demds fechas.

IV. DELAETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

a. Formacion Académica - 25 Puntos 30 Puntos

b. Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos

¢. Experiencia 10 Puntos 20 Puntos
ﬁﬁafe total de la evaluacién curricular ~ 40Puntos 60 Puntos

i 2. ENTREVISTA PERSONAL - VIRTUAL (*¥)

" 1§_Puntos B 25 Puntos;]




b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos

c. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos |

(*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacion en esta fase del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA

1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Constancia de egresado técnicos. 25

2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
#  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5

CAPACITACION

3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10

» Maéximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5

» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5

horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De 01 a05 aiios 05
» De 05 a 07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a05 afios 05
» De 05 a 07 afios 08
» Mds de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 1+2+3+445 60

ENTREVISTA PERSONAL - VIRTUAL

* Laentrevista personal tendrd una calificacién maxima de cuarenta (40) puntos.
* Losfactores y criterios para la evaluacién de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:

I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

IIl. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

Il Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccién del Contrato Administrativo de Servicio, se consignaré la
puntuacién debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada

ndrd (00) de puntaje en este rubro y quedarad automaticamente
descalificado. Seiil
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendrén caracter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicolégica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacién psicolégica y evaluacién técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de selecci6n, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracién
Jurada y demés documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omision descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacién curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQizQ-1Ur8iWDPATvf-bEkVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” debera entenderse que el requisito es tinicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacién directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la ‘obtencion
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

o El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
egresado/a.

La experiencia se contabilizaré desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizara a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacién basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizardn segun las Bases lo indiquen, determindndose los puntajes segun
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacién curricular se verifica si el Postulante retne todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usu&solicitante del sgrvicio, consignados en los Términos de Referencia. La




informacién consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitira un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacion se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevaré a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segtn categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacién.

En esta accion de la etapa de seleccién el Postulante, de ser el caso deber4 acreditar con la documentacion oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevard a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, através de videollamada: Cisco
Webex, la accién mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrolldandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal sera través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizara tomando en consideracién los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizardn la calificacion de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendra como no
presentado.

Ef dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccion deber4 levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacion de la publicacién de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicién de personal Licenciada de las Fuerzas Armadas recibiran |a bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campecnatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

Nivel 5 e i
o establecido récord o marcas nacignales. )
<= —

4%




Los resultados finales se publicaran tinicamente en la P4gina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacién en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberé apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias hébiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracidn de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal,

Confirmando la recepcion del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias hébiles los consignard en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrdnica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccidn o evaluacion.

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comision de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de cardcter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se podrd extender algunos dias segun sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Comision de Concurso, quienes resuelven en tnica y ultima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comisién de Concurso.
SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,

sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendra que ajustarse a pardmetros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracion, monto econoico y otras condiciones de este.




OCTAVA. - Esimportante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Pablica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacion de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segiin orden de mérito para que proceda ala
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se proceder4 a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(#) Garieral fle Administracion
Presidente Miembro

Director de la Oficiha de Tecnologias de la Informacién
Miembro



2 UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
' DE HUANUCO

“Aifio de la recuperacién y consolidaciéon de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-II
NCURS °002- - X

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) AUXILIAR PARA EL CENTRO
RECREACIONAL KOTOSH DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

I. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizén, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Auxiliar para el Centro Recreacional de Kotosh, en el ambito del Distrito de Pillco Marca, Provincia y
Departamento de Hudnuco, del @mbito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén, a requerimiento de la
Centro Recreacional de Kotosh, mediante OFICIO N° 000012-2025 -UNHEVAL-CRK, de fecha 28 de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.
Centro Recreacional de Kotosh de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccion del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segun Resolucion Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal

a) Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

b) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.

d) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

e) Ley N®29733y su Reglamento, Ley de Proteccidn de Datos Personales

f) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto AUXILIAR

Direccidn u Oficina/Unidad organica: Centro Recreacional de Kotosh

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Contratar los servicios de un personal para realizar apoyo en la gestién administrativa del Centro Recreacional Kotosh,
asegurando el correcto manejo de documentos, archivos, tramites internos, contribuyendo a la eficiencia operativa y al
cumplimiento de los procesos administrativos y metas.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Archivar adecuadamente los documentos recibidos y emitidos.




2. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes a cargo del Centro Recreacional Kotosh y Complejo
Recreacional Turistico Kotosh.

3, Orientar adecuadamente a los usuarios frente a diligencias que realiza el Centro Recreacional Kotosh.

4. Disponibilidad de tiempo los dias sdbado — domingo y feriados en coordinacion de las actividades que se realicen
para los dias correspondientes.

5. Apoyo en el Area logistica del Complejo Recreacional Turistico Kotosh.

6. Realizar el seguimiento de los documentos emitidos e informar al jefe. Otras funciones de su competencia que le
asigne el jefe de la Unidad de Abastecimiento.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

T _—— Secundaria completa (debidamente acreditado)

= Redaccién de documentos

Cursos y/o Programas de

Especializaciones Se evaluardn unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de
presentacion.

Conocimientos Ofimaticos: = (Certificado en ofimatica en nivel Basico

* Experiencia General: haber laborado un (01) afio en el sector piblico o privado.

Experiencia Especifica: haber laborado seis (06) meses en el sector piblico y/o

privado desarrollando labores similares a la plaza que postula.

= Trabajo en equipo .

Habllldades.o = Responsabilidad

Competencias: "
=  Empatia

(*) La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente.

Experiencia: o

Colaboracién
Conversacion asertiva

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
CCONDICIONES i

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Universidad Nacional Hermilio Valdizén

Tres (03) meses, desde la suscripcién del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal 2025.

Duracién del Contrato

S/. 1,464.19 (MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

Remuneracion Mensual

Tipo de contratacion

»  Verel cronograma para la presentacion de documentos y demas fechas.

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)
~ a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos |
b. Capacitacién 05 Puntos 10 Puntos
c. Experiencia o 10 Puntos 20 Puntos ]
Puntaj_é total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos
2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**) u
a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
" b. Desenvolvimiento y cultura g\eral 05 Puntos 15 Puntos
¢ Evaluacién Psicolagica y/o psicotécnica ~ Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
! PUNTAIE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

i6n una vez que se ¢

obore que cuente con los requlsit;s—



minimos solicitados; caso contrario, se declararé como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacion en esta fase del proceso de seleccidn se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA

1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Certificado de estudios. 25

2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (méximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5

CAPACITACION

3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10

» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5

» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5

horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificara un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05afos 05
» De05a07afos 08
> Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
> De01a05 afios 05
» De05a07afos 08
> Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 1+243+4+5 60

ENTREVIST, ONAL - VI

¢ Laentrevista personal tendrd una calificacién méaxima de cuarenta (40) puntos.
® Losfactoresy criterios para la evaluacién de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:

I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

Il. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

1. Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignaré la
puntuacion debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedard automaticamente
descalificado.

a) Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

b} Lasevaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacién tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas




<)

d)

e)

f)

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacion psicolégica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccién, el Comité tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Traténdose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificardn los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demés documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacién curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive.zoogle.com/file/d/13aQiZ0-1Ur8iWDPATvf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” deberd entenderse que el requisito es inicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

e El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se‘adquiera la condicién de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizara a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion bdsica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacién Curricular y la entrevista se realizaran segln las Bases lo indiquen, determinéndose los puntajes segun
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comisién se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacién consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacién posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil com@do.




Los resultados de la evaluacion curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacion se sefialard la plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacion curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segun categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacién.

En esta accion de la etapa de seleccidn el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicién de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista sellevard a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accién mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal sera través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisidn de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendra como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccién deberd levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrad los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comisién se reserva el derecho de postergacién de la publicacién de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacién
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacion del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le honificard con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

. . 4%
0 establecido récord o marcas nacionales. °

Nivel 5

Los resultados finales se publicardn inicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionaré al postulante
an en cargos similares gl puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el




Proceso de Convocatoria CAS, se procederé a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante debera apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracion de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccion o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccidn o evaluacion.

1.1.2. Cancelacion del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comision de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contrataciéon.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias seglin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Comision de Concurso, quienes resuelven en tnica y tltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases serdn resueltos por la Comisién de Concurso.
SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendrd que ajustarse a parametros legales y

administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econémico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N* 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales,que la Entidad oto;&ﬂjfrece como Entidad Publica.




NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacion de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se procederd a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

=
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(a) Gehéral db Administracién
Presidente Miembro
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Director de la Ofigina dé Tecnologias de la Informacidn
Miembro



% UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
DE HUANUCO

“Aio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
UR AS N° -2025-U -HCO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL PARA LA UNIDAD
FUNCIONAL DE ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

I. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco ’

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional para la Unidad Funcional de Almacén en el dmbito del Distrito de Pilico Marca, Provincia y
Departamento de Huanuco, del ambito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, a requerimiento de la
Unidad Funcional de Almacén, mediante OFICIO N° 000030-2025 -UNHEVAL-UFALM de fecha 04 de marzo de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Direccion General de Administracion/ Unidad Funcional de Almacén de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccion del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizén, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
madificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto PROFESIONAL

Direccion u Oficina/Unidad orgénica: Unidad Funcional de Almacén

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Garantizar la gestion eficiente y transparente de los bienes y suministros en el almacén, asegurando su recepcion,
almacenamiento, custodia y entrega de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, para apoyar las actividades
y objetivos de la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcionar, verificar y almacenar los bienes y suministros adquiridos por la institucién.

Elaborar y mantener actualizados los documentos relacionados con la conformidad, incluyendo informes de
inspeccion, reportes de no conformidad y planes de accién correctiva.

Coordinar la entrega de bienes y suministros a las dreas usuarias.

Gestionar y controlar el inventario de bienes y suministros en el almacén.

Implementar y mantener procedimientos de almacenamiento y control de inventarios.

Realizar el seguimiento y control de las 6rdenes de compra y entrega de bienes.

Colaborar con el drea de adquisiciones en la planificacién y ejecucion de compra.
= N — 7
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8. Apoyar en la identificacién y resolucién de problemas relacionadas con la gestién de almacenes.

9. Participar en la implementacién de mejoras en la gestion del almacén y la optimizacién de procesos.
10. Realizar gestion de devoluciones y reclamos de productos defectuosos o incorrectos.

11. Supervisar y controlar el acceso al almacén y los bienes almacenados.

12. Otras actividades que asigne su jefe inmediato que se encuentren dentro de sus competencias.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion Académica: Titulo Universitario en Contabilidad, Colegiado y habilitado
= Control de Almacenes
= Gestion de Bienes Muebles
Giia T Vo aas i = Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA
Especi aYiz T = Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF
Se evaluardn unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de
presentacion.
Conocimientos Ofiméaticos: Certificado en ofimatica en nivel intermedio
= Experiencia General: haber laborado tres (03) afios en el sector publico o
Experiencia: privido. 2 3 5 % i
= Experiencia Especifica: haber laborado un (01) afio en el sector publico
desarrollando labores similares a la plaza que postula.
= Trabajo en equipo
Habilidades o = Responsabilidad
. = Empatia
ContpRtangias: = Colaboracién
= Conversacion asertiva

(*) La informacion consignada en este apartado debe ser validodo documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como
“conocimientos”.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ' DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcién del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracién del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 3,364.19 (TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracion Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

»  Ver el cronograma para la presentacion de documentos y demds fechas.

. DE LA ETAPA DE EVALUACION

AUX N

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

| a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos

" b. Capacitacién ~ 05Puntos 10 Puntos

I ¢. Experiencia - 10 Puntos 20 Puntos

| Puntaje total de la evaluacion curricular 40 Puntos 60 Puntos

| 2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**)

‘ a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos ]
~ b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15Puntos |

.« ‘Evalticién Psicolégic@icotg’cnica ) ~ Referencial B Referenc‘iavl':




| Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos
= PUNTAJE TOTAL ~ " 60Puntos

40 Puntos |
100 Puntos

() Se procederd a realizar la puntuacién una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacién en esta fase del proceso de seleccion se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Titulo Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). S
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
# Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el ndmero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a0S5 afios 05
» De 05a 07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a05 afios 05
» De 05 a 07 afios 08
» Mas de 07 afios 10
PUNTAIE TOTAL: 1+2+3+445 60

ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL

* Laentrevista personal tendrd una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos.

e Losfactores y criterios para la evaluacién de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:

|. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

IIl. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

IIl. Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacién debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedara automaticamente
descalificado.

a) Corresponde a la Unidad de Recursos H

anos publicar la refacién de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado. s




b)

c)

d)

e)

f)

Las evaluaciones del proceso de seleccion son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacién tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicolégica que, de realizarse, serd referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacién de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacion psicologica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicard a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccion, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacion de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratandose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demds documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (htto://convocatorias.unheval.edu.ce/). Su omisidn descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacién curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZQ-1Ur8IWDPATvVf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacion académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacion” debera entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacidn profesional se considerardn
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacién directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

e El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccion de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las précticas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacidn solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacién Curricular y la entrevista se realizarén segun las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes segun
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacién curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacion consignada en la ficha curricular documentadaltiene cardcter de Declaracién Jurada, por lo que se someten
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al proceso de fiscalizacién posterior que realice la UNHEVAL, Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacién se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevard a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, seguin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacién.

En esta accion de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevard a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrdndose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal sera través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizarén la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante deberé conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendrd como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacion y Seleccién debera levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacion de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendra los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacion de la publicacién de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibirdn la bonificacion del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se otorgaré a la nota obtenida
en la evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

Nivel 5 4%

o establecido récord o marcas nacionales. )
— —




Los resultados finales se publicaran Gnicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procedera a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberé apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcién del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracién de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucidn del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignaré en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electronica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en |a seleccion o evaluacion.

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:
El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comision de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a fa
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras causas debidamente justificadas.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias seglin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicard de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial. \

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la Comision de Concurso, quienes resuelven en tnica y tltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases serdn resueltos por la Comisién de Concurso.
SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,

sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendré que ajustarse a parametros legales y
administrativos, relacionados al tiempo w[acién, monto egonémico y otras condiciones de este.




OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segtin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se procederd a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.
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-} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
DE HUANUCO

“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-II
CON ° 004-2025-UNHEVAL-

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA
LA ESCUELA PROFESIONAL DE ODONTOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

I. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Huanuco

2. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Auxiliar Administrativo para la Escuela Profesional de Odontologia, en el dmbito del Distrito de Pillco Marca,
Provincia y Departamento de Huénuco, del @mbito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, a
requerimiento de la Escuela Profesional de Odontologia, mediante OFICIO N° 000021-2025 -UNHEVAL-EPO, de fecha 28
de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad orgédnica y/o érea solicitante.
Escuela Profesional de Odontologia de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccidn del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizdn, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, seguin Resolucion Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal

a) Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

b) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.

d) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

e) Ley N°29733y su Reglamento, Ley de Proteccién de Datos Personales

f) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Direccion u Oficina/Unidad organica: Escuela Profesional de Odontologia

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento y logro de las acciones programadas de objetivos y metas del
programa de la Escuela Profesional de Odontologia.

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Redactar documentos administrativos (oficios, informes, constancias y otros) seglin corresponda.
2. Tramite y seguimiento de documentos administrativos y académicos.
3. Difusién de actividades académicas de la Escuela
4. Apoyo administrativo en la gestion de la E.P. de Odontologia. )
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Apoyo en la reformulacidn del Disefio curricular de la E.P. de Odontologia.

Apoyo en Acreditacién de la Escuela.

Uso del sistema de gestion documental

Recepcionar, clasificar, registrar, distritbuir y archivar la documentacion.

Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos, para dinamizar la gestion
documentaria.

10. Atencion a la consulta de los estudiantes, brindandole informacion y orientacion, de manera veraz y oportuna.

11. Realizar el seguimiento de los documentos emitidos e informar al jefe. Otras funciones de su competencia que le
asigne el jefe de la Unidad de Abastecimiento.

00 Qo Nidn:: o

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Egresado de la carrera universitario de Administracién y/o egresado de la carrera
técnica de Secretariado ejecutivo
= Redaccién de documentos

Formacion Académica:

Cursos y/o Programas de

Especializaciones Se evaluardn dnicamente capacitaciones con vigencio no mayor de 5 afios @ la fecha de
presentacion.
Conocimientos Ofimaticos: = Certificado en ofimatica en nivel Basico
= Experiencia General: haber laborado un (01) afo en el sector publico o privado.
Experiencia: = Experiencia Especifica: haber laborado seis (06) meses en el sector publico y/o

privado desarrollando labores similares a la plaza que postula.

Habilidad ) "SI R = Colaboracion
abilidades o = Responsabilidad ) .
Competencias: ” = Conversacién asertiva

= Empatia

{*) La informacion consignada en este apartado debe ser validado documentalmente.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracion del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el aio fiscal 2025.

S/. 1,964.19 (MIL NOVECIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)

Remuneracion Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Tipo de contratacién D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

»  Ver el cronograma para la presentacion de documentos y demas fechas.

IV. DELAETAPA DE EVALUACION

Al J) Al
1. EVALUACION CURRICULAR (*)

a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos
b. Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos
c Experiencia 10 Puntos 20 Puntos ]
\‘ Puntaje total de la evaluacion curricular ~ 40Puntos 60 Puntos
" 2.ENTREVISTA PERSONAL-VIRTUAL (**) .
' a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
 b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos
c¢. Evaluacién Psicolégica y/o psic—c;técnlca ~ Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista per;onal 20 Puntos 40 Puntos
N PUNTAJETOTAL o 60 Puntos 100 Puntos




(*) Se procederd a realizar Ia puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacién en esta fase del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Constancia de egresado técnico y/o universitario 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificara un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al méximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA

4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05 afios 05
» De05 a07 afios 08
> Mads de 07 afos 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a05 afos 05
» De 05 a07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 1+2+3+4+5 60

ENTREVISTA PERSONAL - VIRTUAL

* Laentrevista personal tendra una calificacién maxima de cuarenta (40) puntos.
Los factores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:

I.  Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

1. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

Il. Evaluacién Psicolégica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendré (00) de puntaje en este rubro vy quedara automaticamente
descalificado.

a) Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacién de postulantes APTOS y NO APTQS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

b} Lasevaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica q&de realizarse, serd referencial, las mismas que deben estar precisadas

en las Bases.
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¢) Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacién de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Persanal, de acuerdo al cargo y/o funcion requerida, siendo opcional Ia evaluacién psicolégica y evaluacion técnica.

d) Elresultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

e) Para la etapa de seleccion, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

f) Tratandose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:
° EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (htto://convocatorias.unheval.edu.ne/). Su omision descalifica automdticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicard el manual de
usuario (https://drive.goozle.com/file/d/13aQiZQ-IUr8iWDPATvf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida de! postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacion académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” debera entenderse que el requisito es inicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se considerardn
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacién directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e E| tiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

e El tiempo de précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacidn solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacién bdsica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacién Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determindndose los puntajes segun
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacidn consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil comQQd_o: 7




Los resultados de la evaluacién curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacién se sefialaré |a plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, seglin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion.

En esta accion de la etapa de seleccidn el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacion oficial, su
condicién de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevard a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrdndose principalmente en la obtencion de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal sera través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracién los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccion
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacion de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendrd como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccién debera levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, |a publicacién de los resultados finales (Anexa N° ) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendra los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacién de la publicacién de los
resultados.

Ef resultado final seré la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacién
curricular la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacion del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Piblica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

: : 4%
0 establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5

Los resultados finales se publicarédn Gnicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionar al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacjg’n\eg:argos similareg al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
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Proceso de Convocatoria CAS, se procedera a la eliminacién de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberd apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracidn de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar

el ejercicio fiscal.
Confirmando la recepcion del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccion o evaluacién.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccién o evaluacion,

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comision de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por |la Unidad Organica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias seguin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la Comisién de Concurso, quienes resuelven en Unica y dltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comision de Concurso.
SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Organica, para tal efecto tendrd que ajustarse a pardmetros legales y

administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econémico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorg&;;kgf[gqe como Entided Publica.




NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccidon opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacion. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(af Geteral le Administracién
Presidente = Miamibro
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Director de la Ofitina de Tecnologias de la Informacion

Miembro




-} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
, DE HUANUCO

“Ano de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”
CONVOCATORIA 2025-11
CONCURSO CAS N° 005-2025-UNHEVAL-HCO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA
LA ESCUELA DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizdn, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Técnico Administrativo para la Escuela de Posgrado en el ambito del Distrito de Pillco Marca, Provincia y
Departamento de Hudnuco, del ambito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén, a requerimiento de la
Escuela de Posgrado, mediante OFICIO N° 00194-2025-UNHEVAL-EPG, de fecha 26 de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Escuela de Posgrado de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccién del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcion al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, seglin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEYN® 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demés disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Direccién u Oficina/Unidad organica: Escuela de Posgrado

OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Trabajar en forma coordinada en la Escuela de Posgrado para elaborar, ejecutar y supervisar la correcta administracion de
las actividades de la Escuela de Posgrado

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de las oficinas administrativas, aulas
y laboratorio de cémputo de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL.

2. Instalar, configurar y mantener Hardware y Software para el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos
de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL.

3. Verificar la operatividad del sistema de red de datos y del sistema eléctrico de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL.

4. Mantener actualizado el inventario de los equipos informéticos de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL.

5. Brindar asistencia técnica informatica al pwl docente y alumnos en el uso de la plataforma virtual de la Escuela
de Posgrado de la UNHEVAL e ==
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6. Apoyar en el mantenimiento actualizado de la pagina web de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL,

7. Creacidn, actualizacion de manuales y la administracion de la plataforma virtual de la Escuela de Posgrado de la
UNHEVAL.

8. Otras funciones que sean asignados por el Director.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formiacion Académicas Bachiller universitario en Ingenierfa Industrial y/o Ingenieria de Sistemas.

Capacitacion en:
= Ensamblaje y mantenimiento de equipos informaticos
= Computacién y Ofimatica

Cursos y/o Programas de

5 Conocimiento en:
Especializaciones

= Evaluacion de aprendizajes

Se evaluardn unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha
de presentacion.

Conocimientos Ofiméticos: = (Certificado en ofimética en nivel intermedio

= Experiencia General: haber laborado un (01) afio y seis (06) meses en el sector
publico o privado.

Experenca; = Experiencia Especifica: haber laborado (06) meses en el sector publico
desarrollando labores similares a la plaza que postula.
= Trabajo en equipo
Habilidades o : :emsﬁft?:ab"‘dad
Competsniclis: = (Colaboracion

= Conversacion asertiva
(*) La informacion consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como “conocimientos”.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracién del Contrato en funcion a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 2,264.19 (DOS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracién Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

» Verel cronograma para la presentacion de documentos y demas fechas.

lil. DELA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)
a. Formacién Académica R 25 Puntos 30 Puntos |
b. Capacitacién 05 Puntos 10 Puntos
c. Experiencia 10Puntos 20 Puntos |
Puntaje total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos
2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (*¥)
a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
b. Desenvolvimien ultura general 05 Puntos 15 Puntos
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| €. Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
H PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

(*) Se procederd a realizar la puntuacién una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

{**) La no presentacion en esta fase del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Bachiller Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). S
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Mdximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificara un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al méximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05afos 05
» De 05 a 07 afios 08
> Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01ao05 afios 05
» De 05 a07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 142+3+445 60

ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL

e Laentrevista personal tendrd una calificacién maxima de cuarenta (40) puntos.

¢ Losfactores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAIE MAXIMO:

I.  Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

Il. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

IIl. Evaluacidn Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccién del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del mini equerido en la etapajde entrevista.




El postulante que no se presente a la hora indicada obtendrd (00) de puntaje en este rubro y quedara automaticamente
descalificado.

a)

b)

<)

d)

e)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccion son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacién tendrdn caracter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicolégica que, de realizarse, serd referencial, las mismas que deben estar precisadas
en |as Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacién psicolégica y evaluacién técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccién, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacion de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratandose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 {incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los

procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacidén curricular. La misma que debe ser entregada dentro

del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicard el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZQ-1Ur8iWDPATvf-bEkvYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” deberd entenderse que el requisito es Ginicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contarad de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a Ia obtencién
de la condicion de egresado/a de la formacién académica requerida.

e El tiempo de précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccion de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizara a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
considerardn como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacidn solicitada.

Para los casos dande no se requiere formacidn técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacidn basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Eyaluacion Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determindndose los puntajes segun
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificedgx[o constancias gue el postulante presenta en su hoja de vida.




En la evaluacién curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacién consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacién posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitira un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacién se sefialard la plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, seglin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion.

En esta accion de la etapa de seleccidn el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevara a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollindose una entrevista por competencias, centrdndose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal serd través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracién los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccion
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizarén la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante deberd conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendra como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccién debera levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacion de la publicacién de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacién
curricular la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificaré con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
~——— AN
- )




V.

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

4%

‘ Nivel 5

Los resultados finales se publicaran unicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacién de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante debera apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracidn de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcion del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacién.
b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccidn o evaluacién.

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisidn de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias seglin sea necesario,

retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacion de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comisién de Concurso, quienes resuelven en tnica y tltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados-en las Bases serdn regueltos por la Comisién de Concurso.
K* - y




SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendrd que ajustarse a parametros legalesy
administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econémico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Esimportante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segiin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacidn. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta fa plaza que quedd DESIERTA.

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Direaor(a@:‘al de Administracion
Presidente Miembro
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Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Miembro



} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
| DE HUANUCO

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
0 ° 006- = EVAL-

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA
LA UNIDAD FUNCIONAL DE PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

l. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna - Teléfono
515331 Anexo 232 - Hudnuco

2. Objeto de |la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Técnico Administrativo para la Unidad Funcional de Patrimonio en el 4mbito del Distrito de Pillco Marca,
Provincia y Departamento de Hudnuco, del ambito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, a
requerimiento de la Unidad Funcional de Patrimonio, mediante OFICIO N° 00050-2025-UNHEVAL-UFP, de fecha 28 de
febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Unidad Funcional de Patrimonio de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccion del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segun Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto - TECNICO ADMINISTRATIVO

Direccion u Oficina/Unidad orgénica: Unidad Funcional de Patrimonio

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Asistir en el control de los bienes de la entidad y las acciones tendientes a lograr un manejo adecuado de los mismos
bienes de la UNHEVAL

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Registrar, controlar y mantener correctamente actualizado las asignaciones de cargos de bienes de las diferentes
dependencias en el siga — patrimonio.

Formular actas de incidencias para el control de bienes

Proyectar informes técnicos y expedientes para altas, bajas y disposiciones.

Apoyar en la generacion de reportes de bienes en el médulo SIAF y SIGA

Consolidary preparar informacién carrecta de los bienes para dar de baja y disposicion, reciproco con la informacién

del modulo siga patrimonio
7

6. _ Asistir en la ejecucién de inventario fisico aaual de bienes patrimoniales.
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7. Otras funciones que se le asigne el coordinador inmediato.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: Bachiller universitario y/o titulo técnico de Contabilidad y Administracion

Capacitacion en:
* Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
= Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

Cursos y/o Programas de Conocimiento en:
Especializaciones = Sistema de Abastecimiento y la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 y sus
modificatorias

Se evaluardn unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 aios a la fecha de
presentacion.

Conocimientos Ofimaticos: = (Certificado en ofimatica en nivel intermedio

= Experiencia General: haber laborado un (01) afio y seis (06) meses en el sector
publico o privado.

= Experiencia Especifica: haber laborado (06) meses en el sector publico
desarrollando labores similares a la plaza que postula.

= Trabajo en equipo

= Responsabilidad

=  Empatia

= Colaboracién

® Conversacion asertiva

(*) La informacion consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como “conocimientos”.

Experiencia:

Habilidades o
Competencias:

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES o ] o i  DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcién del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracion del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 2,364.19 (DOS MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracion Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacién D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

»  Ver el cronograma para la presentacion de documentos y demas fechas.

Iil.  DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos

b. Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos

a ?Experiencia 10 Puntos 20 Puntos

Puntaje total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos
2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**) N

l— a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos

—b. Des_e;wolvimi_eng\mwra general 05 Puntos 15 Puntos

¢. Evaluacion Psicolé\gica y/o psicotécnici Referencial Referencial




Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos

; PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

(*) Se procederd a realizar la puntuacién una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

{**] La no presentacién en esta fase del proceso de seleccion se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Bachiller Universitario y/o titulo técnico. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado {méximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
> Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al méximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05 afios 05
» De 05 a07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a 05 afios 05
» De 05 a 07 afios 08
»  Maés de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 1+243+445 60

ENTREV PERSONAL - VIRT

¢ Llaentrevista personal tendré una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos.
e Los factores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:
I.  Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
IIl. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
Il. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccidén del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedard automaticamente
descalificado.

a) Corresponde a la Unidad de Recursos Humang\ggglicar la relacign de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado. ) —a




b)

<)

d)

e)

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacién tendrdn caracter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicologica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacién de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcion requerida, siendo opcional la evaluacidn psicoldgica y evaluacién técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicard a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidas y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccidn, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratandose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificardn los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demés documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica autométicamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicard el manual de
usuario (https://drive. le.com/file/d/13aQizQ-lUr8iWDPATvf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacion académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacion” debera entenderse que el requisito es inicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacion profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e El tiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicidn de egresado/a de la formacién académica requerida.

e El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las précticas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacidn Curricular y la entrevista se realizaran seguin las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes seglin
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacidn curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacidn consignada en la ficha cu&g'c\ular documentadajtiene caracter de Declaracidn Jurada, por lo que se someten
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al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitira un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacidn curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacidn se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segun categorias, de acuerdo al formato de
evaluacién curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion.

En esta accién de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje.

r

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevard a cabo a través de un proceso de seleccidn virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrolldndose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales serdn analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal serd través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizara tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendrd como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccion deberd levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales {Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendré los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comisién se reserva el derecho de postergacién de la publicacién de los
resultados.

El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicidn de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

Nivel 5 . .
0 establecido récord o marcas nacionales. a

4%




V.

Los resultados finales se publicaran tinicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacidn en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberd apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcién del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracién de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacién.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccién o evaluacion.

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisién de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se podra extender algunos dias seglin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacién a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la Comision de Concurso, quienes resuelven en tinica y Ultima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases serdn resueltos por la Comision de Concurso.
SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,

sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Organica, para tal efecto tendra que ajustarse a pardmetros legales y
administrati\’os relacionados al tiempe.de duracién, month econdmico y otras condiciones de este.
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OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Pdblica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacion de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedé DESIERTA.

/ ‘ T~
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(a@/eral He Administracién
Presidente Miembro
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Director de la Ofi€ina de Tecnologfas de la Informacién
Miembro



-} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
Y, DE HUANUCO

“Ano de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
co ° 007-2025-UNHEVAL-

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL (ARQUITECTO 1)
PARA LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

I. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 ~ 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 - Huénuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional (Arquitectura I) para la Unidad Ejecutora de Inversiones, en el &mbito del Distrito de Pillco Marca,
Provincia y Departamento de Hudnuco, del dmbito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizin, a
requerimiento de la Unidad Ejecutora de Inversiones, mediante OFICIO N° 00012-2025 -UNHEVAL-UEI , de fecha 26 de
febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Unidad Ejecutora de Inversiones de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccidn del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
¢} LEY N” 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto PROFESIONAL (ARQUITECTO |)

Direccidn u Oficina/Unidad organica: Unidad Ejecutora de Inversiones

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Contratar los servicios de un Profesional para brindar asistencia técnica en la elaboracién, supervision y liquidacién de
Proyectos de Inversion.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular, evaluar, y revisién de estudios técnicos, expedientes técnicos, especificaciones y requerimientos
técnicos.

2. Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de construccién de obras publicas, aplicando
el cumplimiento estricto del Reglamento Nacional de Edificaciones, el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Leyes de Presupuesto y Leyes de Inversion Piblica.

3. Darconformidad a los informes y valorizaciones mensuales que presenta la inspeccion y/o supervision de obras,
asi como los Adicionales de Obra y/o Deductivo de Obra que presenta la inspeccién y/o supervision de obras y
otros documentos técnicos qpe deviene deda ejecucién de obra@.




4,  Supervisar y controlar las obras que se ejecuta en la Entidad en todas las modalidades, velando por el
cumplimiento de la calidad de la obra, el uso de los materiales y mano de obra en estricta concordancia con las
especificaciones técnicas del expediente técnico.

5. Cumplir la funcién de inspector de obras, en las obras por administracién directa o por contrato cuando el caso lo
requiera.

6.  Participar en la Recepcién de Obras de la entidad.

7.  Otras actividades que asigne su jefe inmediato que se encuentren dentro de sus competencias.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: Titulo universitario y colegiado habilitado como Arquitecto

Capacitaciones en:
= Ley de Contrataciones del estado
= Valorizacién y liquidacién de obras

Cursos y/o Programas de

e Conocimiento en:
Especializaciones

= Gestion Publica

Se evaluardn unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha

de presentacion.
= (Certificado en ofimatica en nivel intermedio
Conocimientos Ofimaticos: = AutoCAD

= Revit Arquitectura

= Experiencia General: haber laborado tres (03) afios en el sector publico o
privado.

EXpenienda: = Experiencia Especifica: haber laborado un (01) afio en el sector publico
desarrollando labores similares a la plaza que postula.
= Trabajo en equipo
Habilidades o - Respon::sabulidad
< *  Empatia
Competencias:

=  (Colaboracién
= Conversacion asertiva

(*) La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como
“conocimientos”.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracién del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 3,264.19 (TRES MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 18/100 SOLES)
Remuneracién Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacién D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

» Verel cronograma para la presentacion de documentos y demas fechas.

li. DELAETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

| a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos
T b_.Capacitacién7 . 05 Puntos 10 Puntos
¢. Experiencia 10 Puntos 20 Puntos
Puntaje total 9e la evall&ién curricular ) 40 Puntos 60 Puntos




2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**)

a. éonocimientos y/o co;'ripetencias 15 Puntos 25 Puntos —!
b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos |
c. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial

’ Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos

! PUNTAIJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

(*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacion en esta fase del proceso de seleccion se declara como “NO SE PRESENTG”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Titulo Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). S
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA

4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a0s5afios 05
» De05a07 afios 08
»  Mas de 07 afos 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01ao05 afios 05
» De 05 a07 afios 08
» Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 142434445 60

ENTREVISTA P NAL - VIRT

e Laentrevista personal tendrd una calificacion méxima de cuarenta (40) puntos.

e Losfactores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:

I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

II. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

Il. Evaluacién Psicolégica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccién del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo zequerido en la etapa de entrevista.




El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedara automdticamente
descalificado.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacién de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacién tendran carécter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicoldgica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacion psicologica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccién, el Comité tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacién
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificardn los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberé escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracién
lurada y demas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQizQ-IUr8iWDPA4Tvf-bEkvYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” deberd entenderse que el requisito es inicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacion profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contard de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

» Eltiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

e El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
egresado/a.

La experiencia se contabilizard desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizarad a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
considerardn como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacidn solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizardn segun las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes segin
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certlficadas*/‘o constancias qug el postulante presenta en su hoja de vida.




En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacion consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacién posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacién se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevaré a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos méximos, segln categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion.

En esta accion de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso deberd acreditar con la documentacién oficial, su
condicién de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevara a cabo a través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accién mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencion de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales serdn analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal sera través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizara tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comision de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante deberda conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendra como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacion y Seleccién debera levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacion de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comisién se reserva el derecho de postergacién de la publicacién de los
resultados.

El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacién
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacidn curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%

Deportivos Bolivarianos y obtenido megdallas de oro y/o platg.
e ——————




Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

: ; 4%
o0 establecido récord o marcas nacionales. ¢

‘ Nivel 5

Los resultados finales se publicardn Gnicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionard al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacién en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procedera a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberd apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcién del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracion de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracidn de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcidn del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignaré en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccion o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccién o evaluacion.

1.1.2. Cancelacion del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisién de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras causas debidamente justificadas.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se podré extender algunos dias segtin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relaciéon de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situaciéon no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Comisién de Concurso, quienes resuelven en tnica y tltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados e&.@\sjases seran resyeltos por la Comisién de Concurso.




SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendré que ajustarse a parametros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracidn, monto econémico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccidon opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segtn orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de fa respectiva notificacion. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

|
N
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(a)@gm (L Administracién
Presidente Miembro

Director de la Ofitina de Tecnologias de la Informacién
Miembro



-} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
iy DE HUANUCO

“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
CONCURSO CAS N° 008-2025-UNHEVAL-HCO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL (ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO) PARA LA UNIDAD FUNCIONAL DE REMUNERACIONES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO
VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizén, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional (Especialista Administrativo) para la Unidad Funcional de Remuneraciones en el ambito del Distrito
de Pilico Marca, Provincia y Departamento de Hudnuco, del dmbito territorial de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizén, a requerimiento de la Unidad Funcional de Remuneraciones, mediante OFICIO N° 000107-2025 -UNHEVAL-
UFREM de fecha 20 de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Unidad de Funcional de Remuneraciones de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Selecci6n del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto PROFESIONAL (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO)

Direccién u Oficina/Unidad orgdnica: Unidad Funcional de Remuneraciones

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Gestionar y controlar la informacién de planillas y beneficios sociales, cumpliendo con la normativa vigente y los mandatos
judiciales, a través del andlisis técnico y la actualizacion constante de la informacion, para garantizar la seguridad juridica
y la correcta administracion de los recursos humanos.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Sincerar la informacion de las planillas con la informacién proporcionada de la Unidad Funcional de Escalafén y
Control de docentes universitarios a partir del 18 diciembre de 1983 hasta la vigencia de Ley N° 23733 hasta el 09
de julio del 2014.

2. Analizar, procesar y realizar informes técnicos de las liquidaciones de beneficios sociales derivadas por mandato
judicial, conforme a la informacién del control de asistencia y de legajos del personal bajo el régimen del D.L N© 276

y Docente Url;versitariOS de la Entidad d@&rdo con Iey‘ ¥ A




3. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la unidad
funcional

4.  Custodiar y mantener actualizado la base de datos de la documentacion derivadas de mandatos judiciales
(Homologacién, D.U. 105-01, Compensacion Vacacional)

5.  Participacion en comités Técnicos, requerimientos y elaboracion de expedientes técnicos de su especialidad, y otras
actividades relacionadas con la operacién de su area laboral.

6. Desarrollar analisis de las normativas vigente con précticas similares en otras instituciones y/o entidades del estado,
identificando oportunidades de mejora o actualizacién, asi como proponer recomendaciones para mejorar la
normativa interna de la universidad.

7.  Ejecutar los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y la satisfaccién de sus
prestaciones segun con el interés de la institucion, en pro de la mejora del usuario,

8.  Elaborar la Proyeccién Anual para la Ejecucion de la Planilla de Régimen del D.L N° 728 para el ejercicio en curso.

9.  Elaborar el Cuadro Multianual de Necesidades y el requerimiento de los pedidos de bienes y servicios en el médulo
logistica de |a unidad Funcional de manera oportuna en el sistema SIGA.

10. Realizar seguimiento y coordinacion de expedientes judiciales con la Oficina de Asesoria Legal de la entidad.

11. Otras actividades que asigne su jefe inmediato que se encuentren dentro de sus competencias.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: Titulo Universitario en contabilidad, colegiado y habilitado

= Sistemas Administrativas de Recursos Humanos
* Legislacion Laboral
=  Procedimiento Administrativos Generales de la Ley 27444

Cursos y/o Programas de
y/o Prog = Sistema Integrado de Gestion Administrativa -SIGA

Especializaciones

Se evaluaran unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de

presentacion.
Conocimientos Ofimaticos: = (Certificado en ofimatica en nivel intermedio
* Experiencia General: haber laborado tres (03) afios en el sector publico o
privado.

Experiencia: = Experiencia Especifica: haber laborado un (01) afio en el sector ptblico

desarrollando labores similares a la plaza que postula.
= Trabajo en equipo
= Responsabilidad
=  Empatia
*= Colaboracién
= Conversacion asertiva
(*) La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como
“conocimientos”.

Habilidades o
Competencias:

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracidn del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 3,364.19 (TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracién Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

» Verel cronograma para la presentdtién de documento

]demés fechas.




Ill.  DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos |
b. Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos
c. Experiencia 10 Puntos 20 Puntos
Puntaje total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos |
2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL {*¥)
-a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos
¢. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
i PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos |

(*) Se procederd a realizar la puntuacién una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacién en esta fase del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Titulo Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (méximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA

4, EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05afos 05
» De 05 a07 afnios 08
» Mas de 07 aios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
> De 01a05 afios 05
» De05a07 afios 08
» Mas de 07 afios 10
PUNTAIJE TOTAL: 142+3+4+45 60

ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL

* La entrevista personal tendrd una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos.

® Los factores y criterios para la evaluacion deda Entrevista Personaj son los siguientes:




RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:
I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
1. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
Il. Evaluacidn Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedara automaticamente
descalificado.

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacidn psicoldgica que, de realizarse, serd referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Persaonal, de acuerdo al cargo y/o funcion requerida, siendo opcional la evaluacién psicolégica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccion, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N® 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y deméas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omision descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a ia convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace

http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive. le.com/fil 13aQiZQ-1Ur8iWDPATvf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacion académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacion” debera entenderse que el requisito es unicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacidn directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contard de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e Eltiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

e El tiempo de practicas preprofesionalw menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado/a. ==




La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacién solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacién basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizardn segun las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes segln
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comisién se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacién curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacion consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacion curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacion se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segiin categorfas, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialardn los campos de puntuacion.

En esta accion de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevara a cabo a través de un proceso de seleccidn virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accién mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una’ entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal serd través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracién los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccion
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizarén la calificacion de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante deberd conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendrd como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacion y Seleccion deberd levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comisién se reserva el derecho de postergacién de la publicacion de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibirdn la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguieq@gt__alle:




NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

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

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

. " . 4%
o0 establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5

Los resultados finales se publicaran inicamente en la Padgina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante debera apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcién del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracién de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacién.
b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccion o evaluacion.
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccién o evaluacion.

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisién de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se

produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias seglin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo nor debiendo ser compnicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.




SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comision de Concurso, quienes resuelven en Gnica y Ultima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comisidn de Concurso.

SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendré que ajustarse a pardmetros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econdmico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Piblica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segtin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se procederd a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

N

lefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director( e Administracién
Presidente Miembro
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Director de la Ofj¢ina de Tecnologias de la Informacién
Miembro




) UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
' DE HUANUCO

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
N SO °009- - g

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL (ESPECIALISTA DE
DATOS) PARA LA DIRECCION DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N°® 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Huanuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional (Especialista de datos) para la Direccién de Investigacién, en el 4mbito del Distrito de Pillco Marca,
Provincia y Departamento de Hudnuco, del ambito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén, a
requerimiento de la Direccién de Investigacion, mediante OFICIO N° 000071-2025 -UNHEVAL-DI, de fecha 29 de febrero
de 2025.

3. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Direccion de Investigacién de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccion del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto  PROFESIONAL (ESPECIALISTA DE DATOS)

Direccion u Oficina/Unidad orgénica: Direccién de Investigacion

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Administrar la plataforma del Repositorio Institucional para el registro, publicacién y visibilidad de las Tesis o Tesis
Proyectual Aplicada a proyectos arquitecténicos o Trabajo de Suficiencia Profesional o Articulo Cientifico o Trabajo
Académico.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Organizar los contenidos del repositorio institucional.

Hacer seguimiento a la integracion del repositorio institucional al Repositorio Nacional ALICIA.

3. Realizar la revision, carga y publicacién de Tesis o Tesis Proyectual Aplicada a proyectos arquitecténicos o Trabajo
de Suficiencia Profesional o Articulo Cientifico o Trabajo Académico.

4. Realizar la actualizacién de la informacién de la pagina web del repositorio institucional.

5. Capacitar de manera presencial o virtual a las facultades, para la presentacion correcta de la informacién para ser
registrado en el repositorio institucional,

6. Proponery ejeGutar planes de mejora para incﬁ"me_ntar la eficienq‘iy alcance del repositorio institucional.

N




7. Realizar la actualizacién de Metadatos de las diferentes Facultades, Segundas Especialidades y Escuelas de
Posgrado.

8. Realizar informes trimestrales y semestrales del avance de publicacion de Tesis o Tesis Proyectual Aplicada a
proyectos arquitectdnicos o Trabajo de Suficiencia Profesional o Articulo Cientifico o Trabajo Académico.

9. Elaborar estadisticas de registro Tesis 0 Tesis Proyectual Aplicada a proyectos arquitecténicos o Trabajo de
Suficiencia Profesional o Articulo Cientifico o Trabajo Académico.

10. Elaborar el presupuesto anual del repositorio institucional.

11. Actualizacién de Documentos de Gestidn del repositorio institucional.

12. Supervisar el correcto funcionamiento del software del repositorio institucional y coordinar el mantenimiento con
la Unidad de Tecnologias de la informacion, asegurando un tiempo minimo de inactividad.

13. Monitorear indicadores clave de desempefio del repositorio, como nimero de publicaciones, descargas.

14. Monitorear la adecuacién de todas las disposiciones establecidas en las directrices dirigidas a los repositorios
miembros de la Renare (tdltima version de la Guia Alicia)

15. Colaborar con la actualizacién de las normativas de gestion de los repositorios institucionales.

16. Coordinar el registro de informacién de la plataforma de PertCRIS de acuerdo con las directrices establecidas.

17. Realizar otras funciones que se le asigne su jefe inmediato que se encuentre dentro de sus competencias.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas y/o afines.
* Manejo de Herramientas Virtuales

Cursos y/o Programas de = Gestion Transversal de Sistemas Administrativos

Especializaciones Se evaluarén unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a lo fecha de
presentacion.

Conocimientos Ofimaticos: = (Certificado en ofimatica en nivel intermedio
= Experiencia General: haber laborado tres (03) afios en el sector publico o

rivado.
o . :xperiencla Especifica: haber laborado un (01) afio en el sector publico
desarrollando labores similares a la plaza que postula.
= Trabajo en equipo
sz = Responsabilidad

Habllldades_ o *» Empatia

Comperrndes: = Colaboracién
= Conversacion asertiva

(*} La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como “conocimientos”.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizén

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracidn del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 3,364.19 (TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracion Mensual mensuales, {Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

»  Ver el cronograma para la presentacion de documentos y demds fechas.

lil. DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)
[ a. Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos
b. Capacitacién 05 Puntos 10 Puntos

-




c. Experiencia 10 Puntos 20 Puntos |

Puntaje total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos
‘ 2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**)
' a. Conocimientos y/6 compe?éncias i 15 Puntos 25 Puntos |
b. Desenvolvimiento y cultura generaflr 05 Puntos 15 Puntos
c. Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial |
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos |

(*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacién en esta fase del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Titulo Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado {méximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacion, se calificara un punto {0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4, EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De 01 a05 afios 05
» De 05 a07 afios 08
» Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a05 afios 05
» De 05 a 07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 1+2+3+445 60

ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL

e Laentrevista personal tendra una calificacién maxima de cuarenta (40) puntos.

e Los factores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAIE MAXIMO:
I.  Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
1. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
1. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL , 40 PUNTOS




(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccién del Contrato Administrativo de Servicio, se consignaré la
puntuacién debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendré (00) de puntaje en este rubro y quedard automaticamente
descalificado.

a)

b)

<

d)

e)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccion son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendradn caracter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo san obligatorias la evaluacién de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcion requerida, siendo opcional la evaluacion psicoldgica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes cbtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccién, el Comité tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacion de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberéd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demds documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los

procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omision descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacidn curricular. La misma que debe ser entregada dentro

del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu, pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicard el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZQ-|Ur8iWDP4Tvf-bEkvYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” debera entenderse que el requisito es inicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e Eltiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicion de egresado/a de la formacién académica requerida.

e El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccion de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las précticas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion basica
(primaria o secundaria completa), se comﬂcualquier experigncia laboral.




La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizaran segtn las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes seguln
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comisidn se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacion consignada en la ficha curricular documentada tiene carécter de Declaracion Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitira un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacion curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacion se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacion curricular es de sesenta (60) puntos méaximos, segln categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialardn los campos de puntuacién.

En esta accion de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevard a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrdndose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales serén analizados y valorados con
un méximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal serd través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracién los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comision de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendra como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccién deberd levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comisién se reserva el derecho de postergacién de la publicacién de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacién
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Puablica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 3 Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o 12%

que establezcan récord o marcas bolivarianas. )\




V.

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

% . 2 4%
o establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5

Los resultados finales se publicardn tnicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionard al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacién en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacién de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberd apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcidn del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracién de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electronica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuanda se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacidn.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccién o evaluacioén.

1.1.2. Cancelacidén del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comision de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacidn CAS, se podrd extender algunos dias segtin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivardn las Actas con la relacion de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso dePelecclén, serd resuelte-por la Comisidn de Goncurso, quienes resuelven en tnica y dltima instancia.




SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comisién de Concurso.

SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgdnica, para tal efecto tendra que ajustarse a pardmetros legalesy
administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econdmico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a seglin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién, contando a partir de la respectiva notificacion. De no existir accesitario, se procederd a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

1 N
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director@:ri de Administracién
Presidente Miembro
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L
// r/ 4
Director de la Ofi€ina de Tecnologias de la Informacién
Miembro



"} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
j DE HUANUCO

“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
C S N° -2025-UNHE -HC
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL (ESPECIALISTA EN

GESTION DE LA CALIDAD) PARA LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO
VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 ~ Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional (Especialista en Gestién de la Calidad) para la Oficina de Gestidn de Calidad, en el dmbito del Distrito
de Pillco -Marca, Provincia y Departamento de Hudnuco, del dmbito territorial de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, a requerimiento de la Oficina de Gestién de Calidad, mediante OFICIO N° 000081-2025 -UNHEVAL-OGC, de
fecha 26 de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Oficina de Gestion de Calidad de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccién del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcidn al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucion Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto PROFESIONAL (ESPECIALISTA EN GESTION DE LA CALIDAD)

Direccién u Oficina/Unidad orgdnica: Oficina de Gestién de Calidad

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Contribuir con la Oficina de Gestién de la Calidad en los procesos relacionados al licenciamiento institucional, acreditacion
y sistemas gestion de la calidad a través de coordinar, supervisar y monitorear de acuerdo con el marco normativo legal
vigente y otros que le asigne su jefe inmediato.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Formular y proponer estrategias, planes, programas, proyectos, lineamientos y directivas internas.

2. Participar de forma colaborativa en la elaboracion de normativas internas institucionales de la OGC para el
desarrollo de los procesos felacionados al proceso de licenciamiento institucional, acreditacién y sistemas gestién
de la calidad.

3. Revisar, evaluar y emitir opinién técnica a normativas internas institucionales competentes al cumplimiento de
los procesos relacionados al licenciamieffte.jnstitucional, acr,eﬂjtacién y sistemas gestion de la calidad.




Proponer estrategias para la implementacién de los procesos relacionados al licenciamiento institucional,
acreditacion y sistemas gestion de la calidad.

Asesorar, acompafar y supervisar los procesos relacionados al licenciamiento institucional, acreditaciéon y
sistemas gestion de la calidad.

Gestionar los procesos relacionados al licenciamiento institucional, acreditacion y sistemas gestion de la calidad.
Socializar a la comunidad universitaria en temas relacionados los procesos relacionados al licenciamiento

internacionales.

=

0OGC.

institucional, acreditacién y sistemas gestion de la calidad
8. Coordinar, sugerir y presentar propuesta de planes o programas para el logro de pasantias nacionales e

9. Gestionar la participacion en eventos académicos para el fortalecimiento de las competencias del personal de la
10. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo de Personas.

11. Demas funciones que le asigne el inmediato superior, en el marco de su competencia o aquellas que le
corresponda por norma expresar

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Especializaciones

Formacién Académica: Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
= Gestion de procesos
= Gestidn de la Calidad
Cursos y/o Programas de = Modelo de renovacién de licencia institucional.

= Gestion Publica

Se evaluarén unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de

presentacion.
Conocimientos Ofimaticos: = Certificado en ofimatica en nivel intermedio
= Experiencia General: haber laborado cuatro (04) afios en el sector publico o
Experiencia: privado;
= Experiencia Especifica: haber laborado dos (02) afios en el sector publico
desarrollando labores similares a la plaza que postula.
= Trabajo en equipo
Habilidades o * Responsabilidad
* Empatia
Competencias:

= Colaboracion
= Conversacion asertiva

(*) La informacion consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como “conocimientos”.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Duracién del Contrato

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prérroga o renovacién
en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Remuneracién Mensual

S/. 4,764.19 (CUATRO MIL SETECIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion

D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

» Ver el cronograma para la presentacion de documentos y demas fechas.

lll. DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

a. Formacidn Académica 25 Puntos 30 Puntos
b Capacitaci&nﬁ - 05 Puntos 10 Puntos
 c Eﬁe_ncia _ 10 Puntos 20 Puntos

40 Puntos 60 Puntos

Puntaje total de la evaluacion &rricular

— —




2. ENTREVISTA PERSONAL - VIRTUAL (**)

| a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
i b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos
¢. Evaluacion Psicologica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personiail—i 20 Puntos 40 Puntos
! PUNTAIJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

(*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; casa contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

{**) La no presentacién en esta fase del proceso de seleccion se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA

1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Titulo Universitario. 25

2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5

CAPACITACION

3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10

» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5

» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5

horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al méximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05afos 05
» De 05 a 07 afios 08
»  Mas de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a 05 afios 05
» De 05 a 07 afios 08
» Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 1+243+4+45 60
ENTREVISTA PERSONAL - VIRTUAL
* La entrevista personal tendra una calificacién maxima de cuarenta (40) puntos.
e Los factores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:
RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:
|. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
II. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
IIl. Evaluacion Psicolégica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS
(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo
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El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedara automaticamente
descalificado.

a)

b)

c)

d)

e)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccion son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicologica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacion psicoldgica y evaluacién técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccion, el Comité tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y deméas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica autométicamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacidn curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicard el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiz0-1Ur8iWDPATvf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacion académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacion” deberé entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacién directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

» Eltiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicién de egresado/a de la formacién académica requerida.

e El tiempo de précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
egresado/a.

La experiencia se contabilizard desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccion de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizara a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las précticas preprofesionales se
considerardn como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacién solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacién basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacién Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes segtn
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/&gg\r_'@ta ncias que el ppstulante presenta en su hoja de vida.




En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retne todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacién consignada en la ficha curricular documentada tiene cardcter de Declaracién Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacién posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacion curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacién se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevaré a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segtin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacién curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion.

En esta accion de la etapa de seleccidn el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicién de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevara a cabo a través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrdndose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal serd través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comision de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacion de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante deberd conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefalada se tendra como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccién debera levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacion de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendra los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacion de la publicacién de los
resultados.

El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificard con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Confarme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/g plata.
N —— =




Iv.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

: 7 : 4%
o establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5

Los resultados finales se publicaran inicamente en la Pégina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante debera apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracion de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcion del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignard en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electronica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.
b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccidn o evaluacién.

1.1.2. Cancelacion del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comision de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgdnica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se podra extender algunos dias segun sea necesario,

retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicarad de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaradn las Actas con la relacion de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la Comisién de Concurso, quienes resuelven en Gnica y Gltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en h\s@ses seran resueljos por la Comision de Concurso.
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SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendré que ajustarse a parametros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econémico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Esimportante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renavacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segtn orden de mérito para que proceda a la
suscripcioén, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se procederd a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

. | Ll
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(ma de Administracién
Presidente Miembro

P =
77
Director de la Ofiefha de Tecnologias de la Informacién
Miembro



UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
DE HUANUCO

“Ano de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
CAS N° - - "

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL (ESPECIALISTA EN
INTEGRIDAD PUBLICA) PUBLICA PARA LA UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL INTERNO E INTEGRIDAD INSTITUCIONAL DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional (Especialista en Integridad Publica) para la Unidad Funcional De Control Interno E Integridad
Institucional, en el ambito del Distrito de Pillco Marca, Provincia y Departamento de Hudnuco, del dmbito territorial de
la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, a requerimiento de la Unidad Funcional De Control Interno E Integridad
Institucional, mediante OFICIO N° 000076-2025 -UNHEVAL-UFCIII, de fecha 27 de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o édrea solicitante.
Unidad Funcional de Control Interno e Integridad Institucional de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccién del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N°32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demads disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto PROFESIONAL (ESPECIALISTA EN INTEGRIDAD PUBLICA)

Direccién u Oficina/Unidad orgénica: Unidad Funcional de Control Interno e Integridad Institucional

OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Ejecutar actividades para la implementacién Modelo de Integridad Pdblica, Sistema de control Interno, seguimiento y
monitoreo de los planes para la implementacion de las recomendaciones comunicadas en los informes de control segiin
tipo; coadyuvar en la Gestién de Riesgos de Desempefio y Gestidn de Riesgos que afectan la Integridad Publica, y Gestién
de Declaraciones Juradas.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la elaboracién de Directivas, Lineamientos u otras que coadyuven al proceso de implementacién del

Modelo de Integridad Publica, Sistema de control Interno, Gestidn de Riesgos y Gestién de Declaraciones Juradas.
2. Realizar el seguimiento a la ejecucién de los programas, planes de trabajo u otros inherentes a la mision del puesto.
3.  Colaborar en el proceso de implementacién del Miodelo de Integridad én la Entidad
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4. Brindar apoyo en la elaboracién y seguimiento a la ejecucién del programa de integridad institucional y gestién del
canal de denuncias.

5. Colaborar en el proceso de identificacién, valoracién y seguimiento a la Gestién de Riesgos que afectan la integridad
publica y Gestién de Riesgos de desempefio

6. Brindar asistencia técnica en relacién con la implementacion de la Gestion de Riesgos de integridad publica y de
desempefio

7. Realizar el seguimiento y monitoreo a la implementacién de las recomendaciones de los informes de Control
Simultédneo y Control Posterior.

8. Revisar y validar la informacién respecto a la implementacién de las recomendaciones remitidas por Organo de
Control Institucional y la CGR.

9. Brindar asistencia técnica para la implementacion del Sistema de Control Interno.

10. Realizar el seguimiento a la implementacién del Sistema de Control Interno.

11. Registrar en el Aplicativo de Sistema de Control Interno los entregables y evidencias seglin normativa vigente.

12. Elaborar los Informes de Rendicion de Cuentas del Titular y Transferencia de Gestién.

13. Brindar asistencia técnica para la presentacion de Declaraciones Juradas

14. Monitorear y Comunicar a los obligados la presentacion de Declaraciones Juradas Ingresos y de Bienes y Rentes e
Intereses.

15. Registrar la Relacion de Nombramientos y Contratos de Obligados a la Presentacion de Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas

16. Otras Actividades que le asigne el jefe Inmediato

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacidn Académica: Titulo universitario en Contabilidad, Ingenieria Industrial y/o Ingenieria de sistemas

= Control Gubernamental
= Sistema de Control Interno

Cursos y/o Programas de = Etica de la funcién Publica

Especializaciones = Gestion Publica
Se evaluardn unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de
presentocion.
Conocimientos Ofimaticos: = Certificado en ofimatica en nivel intermedio
= Experiencia General: haber laborado cuatro (04) meses en el sector publico o
privado.

Exparinniia: = Experiencia Especifica: haber laborado dos (02) afios en el sector plblico

desarrollando labores similares a |a plaza que postula.
= Trabajo en equipo
= Responsabilidad
=  Empatia
® Colaboracién
= Conversacion asertiva
(*) La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como “conocimientos”.

Habilidades o
Competencias:

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizén

Tres (03) meses, desde la suscripcién del contrato, sujeto a prérroga o renovacion
Duracién del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 4,764.19 (CUATRO MIL SETECIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracién Mensual mensuales, {Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacién D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

»  Verel cronograma para la presentacién\de documentos y dgmas fechas.




. DE LA ETAPA DE EVALUACION

b

| 1. EVALUACION CURRICULAR (*)

a, Formacion Académica 25 Puntos 30 Puntos
b. Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos
c. Experiencia 10 Puntos 20 Puntos

| Puntaje total de la evaluacion curricular 40 Puntos 60 Puntos

i 2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**)

T a Conocimientos y/o cofﬁ-r;etencias ) ~ 15Puntos 25 Punta—s'_]
b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos
c. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial |

Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
lh PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

{*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”
(**) La no presentacion en esta fase del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTG”

y en su efecta como “NO CALIFICA”
FORMACION ACADEMICA

1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25

»  Titulo Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5

»  Diplomado (maximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5

CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al méximo de cinco puntos.

EXPE I

4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05 afios 05
> De 05a07afos 08
»  Mas de 07 afios 10

5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a0S5 afios 05
» De0Sa07 ahos 08
» Mas de 07 afios 10

PUNTAJE TOTAL: 1+2+3+4+45 60

REVISTA P —VIRTUAL

* Laentrevista personal tendrd una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos.
o Losfactores y criterios para la evaluacién de la Entrevista Personal s

los siguientes:




RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:
I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
1l. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
Il. Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendré (00) de puntaje en este rubro y quedara automdticamente
descalificado.

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanaos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccidn son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendrén carécter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacidn de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacién psicoldgica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccion, el Comité tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacién
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificardn los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automaticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicaré el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZQ-1Ur8IWDPATV-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida de! postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacion académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” deberd entenderse que el requisito es unicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacion profesional se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contard de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e Eltiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion
de la condicion de egresado/a de la formacidn académica requerida.

¢ El tiempo de practicas preprofesionaléssno menor de tres lneses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado/a.




La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccion de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacién basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determindndose los puntajes segtn
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante redne todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacién consignada en la ficha curricular documentada tiene carécter de Declaracion Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacion curricular se publicarén en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacién se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevaré a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacion curricular es de sesenta (60) puntos maximos, seglin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacidn curricular donde se sefialarén los campos de puntuacion.

En esta accién de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso debera acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevara a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrolldndose una entrevista por competencias, centréndose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal seré través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizara tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisidn de Procesos de Seleccién
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacidn de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendrd como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccion deberd levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comisién se reserva el derecho de postergacién de la publicacion de los
resultados.

El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacién
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibirén la bonificacién del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgard a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente-detalle:




NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

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

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

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

" . 4%
o establecido récord o marcas nacionales. >

Nivel 5

Los resultados finales se publicaran (inicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos similares al puesto requerido. Al dfa siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante debera apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcién del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracién de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucion del servicio, no debiendo superar

el ejercicio fiscal.
Confirmando la recepcidn del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.
b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccion o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en Ia seleccién o evaluacion.

1.1.2. Cancelacién del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisidn de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras causas debidamente justificadas.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
PRIMERA. - Si por razones de carécter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se

produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podrd extender algunos dias seglin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal;debiendo ser comupikado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.




SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no
contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por la Comisién de Concurso, quienes resuelven en tinica y tltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comisién de Concurso.

SEPTIMA. - Queda facultada fa Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendra que ajustarse a parametros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econdmico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Esimportante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacion de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segin orden de mérito para que proceda ala
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se proceders a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedé DESIERTA.

"

N
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(a) al d L adrsinistraeién

Presidente Miembro

4

4

7
Director de la Oﬁp{a/de Tecnologias de la Informacién
Miembro




-} UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN”
g DE HUANUCO

“Afo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-11
°012-2025- L-H

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL (ANALISTA DE
DATOS) PARA LA UNIDAD FUNCIONAL DE ANALITICA DE DATOS Y CIENCIA DE DATOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Profesional (Analista de Datos) para la Unidad Funcional de Analitica de Datos y Ciencia de Datos en el ambito
del Distrito de Pillco Marca, Provincia y Departamento de Hudnuco, del ambito territorial de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan, a requerimiento de la Unidad Funcional de Analitica de Datos y Ciencia de Datos, mediante OFICIO
N° 0000312025 -UNHEVAL-UFACD de fecha 04 de marzo de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Unidad Funcional de Analitica de Datos y Ciencia de Datos de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité Permanente para el Proceso de
Seleccidn del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segtin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.
c) LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
d) Las demads disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Puesto PROFESIONAL (ANALISTA DE DATOS)

Direccion u Oficina/Unidad organica: Unidad Funcional de Analitica de Datos y Ciencia de Datos

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Impulsar la presencia digital y el rendimiento en linea de la universidad mediante el analisis de datos, la optimizacion de
contenido y la gestidn de plataformas analiticas, proporcionando informacion estratégica para la toma de decisiones y el
logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Administrar herramientas analiticas, como Google Analytics, Ahrefs y Majestic, para recopilar datos y evaluar el
rendimiento.
2. Optimizar el contenido web, incluidas las paginas de la universidad y el material académico, para mejorar el
posicionamiento en los motores de busqueda.
3. Actualizacion del portal web institucional y mejorar continuamente las péginas de la universidad y otras que
| dependen y son manejadas por el area. - T - f\

A




Recopilar, procesar y analizar datos relacionados con la actividad digital y académica de la universidad.

Generar informes y visualizaciones para proporcionar insights significativos que respalden la toma de decisiones.
Utilizar herramientas analiticas para monitorear el rendimiento de la universidad en linea.

Realizar la gestidn y registro en plataformas analiticas externas para la integracion de datos estratégicos.

Otras actividades que asigne su jefe inmediato que se encuentren dentro de sus competencias.

o O A

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: Titulo Universitario en Ingenieria Industrial, Ingenieria Sistemas y/o similares

= Data Science (Ciencia de Datos)
= Business Data Analytics (Andlisis de Datos Empresariales)
= Power Bl Intermedio

= Python

= HTMLS
Cursos y/o Programas de = (CSS3
Especializaciones = Javascript

= PHP 8y MYSQL
= Disefio Grafico

Se evaluardn Unicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de

presentacion.
Conocimientos Ofimaticos: = Certificado en ofimdtica en nivel intermedio
= Experiencia General: haber laborado tres (03) afios en el sector publico o
privado.

ExfCe = Experiencia Especifica: haber laborado un (01) afio en el sector publico

desarrollando labores similares a la plaza que postula.
=" Trabajo en equipo
= Responsabilidad
=  Empatia
= (Colaboraciéon
= Conversacion asertiva
(*) La informacién consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcién de lo que se precisa como
“conocimientos”.

Habilidades o
Competencias:

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio | Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato, sujeto a prorroga o renovacion
Duracién del Contrato en funcién a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

S/. 3,364.19 (TRES MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
Remuneracion Mensual mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

» Verel cronograma para la presentacién de documentos y demds fechas.

ll.  DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)
a. Formacién Académica ~ 25Puntos 30 Puntos
b.ACapaaa_c?én_ 05 Puntos 10 Puntos
c. Experiencia 10 Puntos 20 PunEos
i P;mtaje total de la evaluaciég\curricular 40 Puntos 60 Puntos




| 2. ENTREVISTA PERSONAL — VIRTUAL (**)

a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos l

b. Desenvolvimiento y cultura general ' 05 Puntos 15 Puntos |
c. Evaluacién Psicologica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos

s PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos |

(*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacion en esta fase del proceso de seleccion se declara como “NO SE PRESENTO”
y en su efecto como “NQ CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Titulo Universitario. 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado (méaximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
> Maximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
> Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificard un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXP! Cl
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a05 afios 0S
» De 05 a 07 afios 08
» Mds de 07 afios 10
5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De 01305 afios 05
» _De 05 a 07 aios 08
»  Maés de 07 anos 10
PUNTAJE TOTAL: 1+2+3+4+5 60

E VISTA PE = UAL

® Laentrevista personal tendra una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos.

¢ Los factores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:
I.  Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
Il. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
Il. Evaluacion Psicologica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccién del Contrato Administrativo de Servicio, se consignaré la
puntuacion debajo del minima requerido en la etapayde entrevista.
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El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedara automaticamente
descalificado.

a)

b)

<)

d)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar Ia relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que, de realizarse, serd referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacion psicolégica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccién, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberé escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los

procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automdticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro

del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZ0-1Ur8iWDPATv-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” deberd entenderse que el requisito es inicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se considerarén
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

¢ Eltiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion
de la condicion de egresado/a de la formacién académica requerida.

e E| tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
egresado/a.

La experiencia se contabilizard desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccion de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizard a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de |a formacion solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacion basica
(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determindndose los puntajes seguin
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o cqnicancias que el posgulante presenta en su hoja de vida.




En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retne todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacion consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacion posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacion se sefialard la plataforma virtual y hora en que se llevard a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segun categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefalaran los campos de puntuacion.

En esta accidn de la etapa de seleccién el Postulante, de ser el caso deberd acreditar con la documentacién oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevard a cabo a través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrolldandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencidon de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales seran analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal sera través de un proceso de seleccion virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizard tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccion
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizarén la calificacion de la entrevista personal en consenso.

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendra como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccidon deberd levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacién de los resultados finales (Anexo N° 9) en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacién de la publicacién de los
resultados.

El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibirdn la bonificacion del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificard con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se otorgara a la nota obtenida
en la evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

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




Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

: % ; 4%
o establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5

Los resultados finales se publicardn Gnicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacién en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procederd a la eliminacién de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante deberd apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcién del contrato CAS dentro del
plazo que seiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracidn de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucién del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en |a seleccién o evaluacion.

1.1.2. Cancelacion del proceso de acuerdo a las Bases:
El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisién de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras causas debidamente justificadas.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias seglin sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.
SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicard de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no

contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por la Comision de Concurso, quienes resuelven en Unica y dltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no fontemplados en las Bases seran respeltos por la Comision de Concurso.




SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendré que ajustarse a parametros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto econémico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacion de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacién. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.

‘ 7 (I
Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos Director(@f'lera de Administracién
Presidente Miembro

Y,
7
7y 7
Director de la Ofigiha de Tecnologias de la Informacién
Miembro




 UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN?

DE HUANUCO

“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA 2025-I1
0 CAS N° 013-2025- VAL-HCO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO PARA
EL DEPARTAMENTO ACADEMICO PEDAGOGICO DE CIENCIAS FORMALES Y NATURALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los servicios de
Un (01) Técnico Administrativo para la Departamento Académico pedagégico De Ciencias Formales Y Naturales en el
ambito del Distrito de Pillco Marca, Provincia y Departamento de Hudnuco, del dmbito territorial de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan, a requerimiento de la Departamento Académico pedagégico De Ciencias Formales Y
Naturales, mediante OFICIO N° 000007-2025-UNHEVAL-DAPCFN, de fecha 05 de febrero de 2025.

3. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Departamento Académico pedagégico De Ciencias Formales Y Naturales de la UNHEVAL.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn.
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité Permanente para el Proceso de

Sele

ccidn del Personal por la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la Universidad Nacional Hermilio

Valdizén, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segiin Resolucién Rectoral N.2 031-2022-
UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022.

5. Base Legal

a)
b)

c)
d)

Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.2 065-2011-PCM.

LEY N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Las demads disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

1l. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

' Nombre de! Puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Direccién u Oficina/Unidad organica: Departamento Académico Pedagdgico De Ciencias Formales Y Naturales

OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Contri

buir al cumplimiento de los procedimientos administrativos, actividades internas y externas y objetivos del

Departamento Académico Pedagogico de Ciencias Formales y Naturales, asi como de la Facultad e institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar la redaccion de documentos de las Escuelas Profesionales que pertenecen a la Direccién del Departamento
Académico Pedagdgico de Ciencias Formales y Naturales

Apoyar en el Programa de Sistema de Gestion Docente (Atencion a los tramites de cursos dirigidos y subsanaciones).
Verificacién del Sistema Académico del estudiante mediante el uso del SIGUNI.

Realizar la revisién del correo institucional de la Direccion del Departamento Académico Pedagdgico de Ciencias

%

Formales y Naturales g e i
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por norma expresa.

5. Gestionar la participacién en eventos académicos para el fortalecimiento de las competencias del personal docente
y no docente del Departamento Académico Pedagégico de Ciencias Formales y Naturales

6. Socializar los documentos normativos que contribuyen al proceso de acreditacion institucional y de los programas
de estudios de la UNHEVAL,

7. Asesorar, acompafary supervisar el proceso de acreditacién institucional y las carreras profesionales de la UNHEVAL
de acuerdo con los modelos de acreditacion.

8. Otras funciones que le asigne el inmediato superior, en el marco de su competencia o aquellas que le corresponda

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica:

Bachiller universitario en Administracién o Economia

Cursos y/o Programas de
Especializaciones

Capacitacion en:

= Tramite Documentario o similares
* Gestion Publica

= Sistemas Administrativos

Se evaluarén unicamente capacitociones con vigencia no mayor de 5 anos a la fecho de
presentacion.

Conocimientos Ofimaticos:

Certificado en ofimética en nivel intermedio

= Experiencia General: haber laborado un (01) afio y seis (06) meses en el sector
publico o privado.

Experiencs: = Experiencia Especifica: haber laborado (06) meses en el sector publico
. desarrollando labores similares a Ia plaza que postula.
= Trabajo en equipo

Habilidades o : gﬁ:pi?:ab'“dad

Competencias: A

= (Colaboracion
= Conversacion asertiva

(*) La informacicdn consignada en este apartado debe ser validado documentalmente, a excepcion de lo que se precisa como “conocimientos”,

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Universidad Nacional Hermilio Valdizén

Duracion del Contrato

Tres (03) meses, desde la suscripcién del contrato, sujeto a prorroga o renovacion
en funcion a la necesidad de la dependencia, conforme a la LEY N° 32185 Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Remuneracion Mensual

S/. 2,664.19 (DOS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO CON 19/100 SOLES)
mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Tipo de contratacion

D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)

»  Ver el cronograma para la presentacién de documentos y demas fechas.

Ill. DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. EVALUACION CURRICULAR (*)

AUX)

a. Formacién Académica 25 Puntos EE Puntos X
b. Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos |
¢. Experiencia ~ 10Puntos 20 Puntos ‘
Puntaje total de la Fvalui:lén curricular 40 Puntos 60 Puntos 1
2. ENTREVISTA PERSONAL - VIRTUAL (**)
~ a. Conocimientos y/o competencias ‘15Puntos  25Puntos |
ok A

2




b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos

c. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de |a entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos |

(*) Se procederd a realizar la puntuacion una vez que se corrobore que cuente con los requisitos
minimos solicitados; caso contrario, se declarard como “NO CALIFICA”

(**) La no presentacion en esta fose del proceso de seleccién se declara como “NO SE PRESENTG”
y en su efecto comeo “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA
1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: 25
»  Bachiller Universitario 25
2. ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5
»  Diplomado {méaximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 5
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
» M@éximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 5
horas.

Los Certificados que no especifiquen el nimero de horas de capacitacién, se calificara un punto (0.5) por certificado hasta
llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA

7 4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a0S5 afios 05

» De05a07afos 08

» Mas de 07 afios 10

5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a05 afios 05

» De QS a07 afios 08

»  Mas de 07 afios 10
PUNTAIJE TOTAL: 1+2+3+445 60

ENTREVISTA PE —~ VIRTUAL

e Laentrevista personal tendrd una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos.
* Los factores y criterios para la evaluacién de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:

I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos

I. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos

IIl. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
TOTAL 40 PUNTOS

(*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacion debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

El postulante que no se presente a la hora indica

obtendra (00) de
descalificado. =i

ntaje en este rubro y quedard automaticamente

E




a)

b)

<

d)

e

f)

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS, en plazos
establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacion tendran caracter
eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que, de realizarse, serd referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o Curricular y la Entrevista
Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacién psicolégica y evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicara a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccidn, el Comité tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacion de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Traténdose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante deberéd escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracién
Jurada y demds documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatoria CAS (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automdticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacion curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicara el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZQ-1Ur8iWDPATvI-bEKvYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

En formacién académica, los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que este rubro
no incluya la palabra “afines por la formacién” debera entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con
los nombres especificados. En los casos en donde se indique afines por la formacién profesional se considerardn
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacidn directa con las funciones del puesto.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara de
acuerdo a lo sefialado en el Ley N2 31396:

e El tiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion
de la condicién de egresado/a de la formacion académica requerida.

e El tiempo de précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la condicion de
egresado/a.

La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacién académica solicitada, siempre que haya sido
declarada en la seccién de formacion académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual, caso contrario se
contabilizarad a partir del bachiller y/o titulo técnico o profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se
consideraran como experiencia laboral de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado
la fecha de egreso de la formacién solicitada.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere educacién basica
{(primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes segun
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comision se reserva de
solicitar los originales de los certificados Wnstancias que elpostulante presenta en su hoja de vida.




En la evaluacién curricular se verifica si el Postulante redine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacién consignada en la ficha curricular documentada tiene carécter de Declaracién Jurada, por lo que se someten
al proceso de fiscalizacidn posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitira un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo los preliminares (Anexo N° 8).
En dicha publicacion se sefialara la plataforma virtual y hora en que se llevara a cabo la Entrevista personal de forma
remota.

El puntaje por evaluacion curricular es de sesenta (60) puntos maximos, seglin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacion curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion,

En esta accion de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso deberd acreditar con la documentacion oficial, su
condicién de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista se llevara a cabo a través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco
Webex, la accién mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal seleccionado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales serdn analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso,

La entrevista personal serd través de un proceso de seleccién virtual - Entrevista, a través de videollamada: Cisco Webex,
se realizara tomando en consideracion los requisitos y competencias relacionados con las necesidades del servicio,
especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa los integrantes de la Comisién de Procesos de Seleccion
de personal bajo la modalidad del régimen CAS, realizaran la calificacién de la entrevista personal en consenso. .

El dia de la entrevista, el postulante debera conectarse obligatoriamente a través del aplicativo Cisco Webex, debiendo
garantizar la conectividad. En caso de no presentarse a la entrevista virtual a la hora sefialada se tendrd como no
presentado.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccion debera levantar un Acta con los resultados
correspondientes y solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacion de los resultados finales (Anexo N° 9)en
la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que contendrd los nombres de los
Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva el derecho de postergacion de la publicacion de los
resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la bonificacion del 10% del puntaje total
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% del puntaje total que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se otorgaré a la nota obtenida
en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/p plata.




.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos

X % : 4%
o establecido récord o marcas nacionales. *

‘ Nivel 5

Los resultados finales se publicardn Unicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacidn en cargos similares al puesto requerido. Al dia siguiente de concluido el
Proceso de Convocatoria CAS, se procedera a la eliminacion de los Curriculum vitae (escaneado) de los postulantes que
no fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante debera apersonarse a la unidad de Recursos Humanos para la suscripcion del contrato CAS dentro del
plazo que sefiala el cronograma.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no confirma la recepcion del Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias hébiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente,
con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracion de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo para
tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucion del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Confirmando la recepcién del contrato, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignard en su registro
de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electronica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de contratacion.
b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacion.

¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo en la seleccidn o evaluacién.

1.1.2. Cancelacidn del proceso de acuerdo a las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de
la Comisién de Concurso:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de contratacién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras causas debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se podrd extender algunos dias segun sea necesario,
retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la UNHEVAL.
SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no

contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

CUARTA. - Después del resultado final se derivardn las Actas con la relacion de ganadores a la Unidad de Recursos
Humanos para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Comisién de Concurso, quienes resuelven en tnica y Gltima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en Ia@ses seran resueltgs por la Comision de Concurso.




SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo concurso,
sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Orgénica, para tal efecto tendra que ajustarse a parametros legales y
administrativos, relacionados al tiempo de duracion, monto econdmico y otras condiciones de este.

OCTAVA. - Esimportante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

NOVENA. - En caso de que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacién de contrato o solicite la
renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segtin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion, contando a partir de la respectiva notificacion. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva
convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que qued6 DESIERTA.
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