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CAPiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Entidad convocante y 6rgano responsable
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga — A través de la Unidad de Recursos
Humanos de la Direccién General de Administracién.

1.2. Base Legal

Constitucién Politica del Pert

Ley N2 30220 Ley Universitaria.

vV V V

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 005-90-PCM.

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N2 006-2017-JUS.

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion.
Ley N° 29248 y su Reglamento, Ley del Servicio Militar.
Ley N2 31638, Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N2 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

vV V VVVY VYV VY

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

\4

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodologica
para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la
Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba Ila
modificacién de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccidn.

> Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector publico”.
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1.3. Perfil de puesto de las plazas administrativas
Numero de vacantes que serén convocadas en este concurso

NIVEL
- N2 DE
I EMUNE
CODIGO PUESTO UNIDAD ORGANICA REMU . RATIV POSICIONES

AUXILIAR DE SISTEMA
ST-004 ADMINISTRATIVO | UNIDAD DE PRESUPUESTO SAD 01

(/= erw - FORIVIATO DE PEREIL DEL PUESTO
."f > rTiw.:\MIENTA DEL PERU QUE CRECE | 3 : :
\ J] ' : S —

N A
-~ /IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE PRESUPUESTO
“'“Denominacién: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
| /'Normbre del puesto: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
'O 5 Déf’p’endencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PRESUPUESTO
‘Dependencia Jerdrquica
‘. funcional: -

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcion, registro y clasificacion de documentos de la mesa de partes,
conforme a los procedimientos establecidos, para la distribucién de los mismos a los érganos o
| unidades organicas que corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

=)/ 1 | Registrar los documentos que ingresan a la Unidad de Presupuesto.
Mantener actualizado el registro de calendarios de compromisos mensuales, asi como el

2 desagregado de los mismos

Clasificar los documentos para la solicitud de ampliaciéon mensual de programacion de
} compromisos anuales
4 | Apoyaren el proceso presupuestario de la universidad

5 | Participar en la formulacién y evaluacidn del presupuesto institucional

Realizar el seguimiento de las resoluciones rectorales de modificacién de presupuesto,
| reproducir y hacer autenticar para la remisién a la DGPP
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; | Apoyaren el manejo del MODULO SIAF-SP y similares

. Apoyar seguin indicacién en labores de acreditacion y certificacion presupuestal, en funcién a la
implementacion del sistema integrado de gestién administrativo SIGA

g | Clasificar todos los documentos emitidos y recibidos por la Unidad Presupuesto

10 | Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas de la UNSCH

Coordinaciones Externas

Ninguna
FORMACION ACADEMICA
) A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos C)é .e requiere
/ : para el puesto Colegiatura?
Comple N
\_\_.: L Incompleta ta Egresado(a) St X o
=2 Egresado universitario o
j " técnico de la
S dari Bachi .
EEHIEEES achiter carrera de Economia,,
Administracion o -
o . ¢Requiere
4 Técnica Contabilidad. habilitacion
sl Bésica Titulo/ Licenciatura profesional?
; (16 2 afos)
\; v X Técnica N
2 X Superior (3 X Maestria Si X
6 4 afios) o
X Universitari X Egresado I:l Titulad
(o] o
Doctorad
o]
Egresado D Titulad
o
CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentatoria):

Sistemas Administrativos del Sector Publico

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de
90 horas.
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Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o taller en: SIAF, Gestion Publica, Presupuesto Publico, excel y word intermedio.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basic | Intermedi | Avanzad No Bésic Intermedi | Avanzad
OFIMATICA | aplica o o o IDIOMAS aplica 0 o o
Word X Inglés X
Excel X Quechua
—._ | Powerpoint X |

\

:j_—_éXPERIENCIA

LA

~- =" Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

ASh o =
“Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

Auxiliar ;
. Analista . Jefe de
Practicante ) - ./ Supervisor / Gerente o
- . Especialist - Areao )
profesional Asistent a Coordinador Dpto director
e

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario

i /" contar con experiencia en el Sector Publico:

[

[ X Si, el puesto requiere contar con experiencia NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
en el sector publico sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

| 02 aiios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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Planificacion, comunicacién oral, iniciativa, orden

1.5 Condiciones del Puesto
Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE

Localidad Ayacucho — Huamanga - Ayacucho

Seglin el nivel remunerativo de cada plaza
Compensacion (incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado).

Jornada laboral completa de 8 horas diarias,

Horario A .
segun directivas internas.
Disponibilidad del puesto Suplencia Temporal
Modalidad de trabajo Presencial
N . Desde la suscripcién del contrato hasta el 30 de
S Duracidn del Contrato .
l(l/ urac abril de 2023 y/o retorno del titular de la plaza.

o CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronograma detallado
Cada una de las etapas del proceso, son de caracter impostergable y serdn publicadas en
el portal institucional y en el portal web Talento Per(i de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil.
El presente proceso se rige por el cronograma y etapas del proceso que se sefiala a
continuacién:

AREA
D R G
ETAPAS DE PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 26 de enero de 2023 Comité fie
Seleccion

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria:

En portal web institucional de la UNSCH
1 www.unsch.edu.pe . Del 27 al 31 de enero Unidad de

Yy en el pOl’taI WEb Talento Peru de la de 2023 Recursos Humanos

Autoridad Nacional del Servicio Civil

www.servir.gob.pe/talento-peru/
SELECCION
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Presentacion de la Ficha Resumen de Postulante
{Anexo N°02), Declaraciones Juradas (Anexo N°03-
A, B) y curriculum documentado, foliado vy ]
escaneado en archivo PDF, por mesa virtual de | 57,131 de enero de Post:la_i;te/ Unidad
2 | tramite documentario ] e Tramite
https://mesavirtual.unsch.edu.pe/mpv/ El orden 2023, hasta las 04:00 Documentario y
de la presentacién de los documentos serd de p-m. Archivo Central
acuerdo a lo descrito en las bases. Indicando en el
asunto: ST N° __ -2023 (al cual postula) y
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS.

3 Evaluacién Curricular 01y 02 de febrero Comité de
de 2023 Seleccién
Publicacion de resultados de la evaluacién 02 de febrero de Unidad;de
curricular en la pagina web www.unsch.edu.pe 2023 Recursos Humanos
Entrevista Personal: 03 de febrero de Comité de
Se realizara de manera presencial. 2023 Seleccién
Publlca’m.on del resultado final: 03 de febrero de 2023 Unidad de
En la pagina web www.unsch.edu.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | Inicio de labores 06 de febrero de Unidad de
¢ 2023 Recursos Humanos

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, la cual podrd ser
modificada por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los
interesados a través de la pagina web institucional.

———

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
| resultados parciales y totales del presente proceso.

c) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del/la postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la
UNSCH: www.unsch.edu.pe

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacién en la siguiente etapa.

2.2. Documentos a presentar
2.2.1. Obligatorios (Ficha resumen del postulante, Declaraciones Juradas, Curriculum
Vitae documentado que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos del
perfil, entre otros)
2.2.2.Facultativos (aquellos que otorgan puntaje adicional por norma)

2.3. Forma de presentacién (formato y medio de presentacién de documentos solicitados)

a) La presentacién del Anexo N° 02 “Ficha Resumen del Postulante (Ficha Resumen
Curricular), Anexo N° 03 las declaraciones juradas, Copia de DNI, Curriculum Vitae y
documentacion sustentatoria del cumplimiento de los requisitos minimos y condicién
necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales (detallados en los
documentos a presentar), se realizard de manera virtual en la Etapa de Evaluacion
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Curricular por mesa virtual de tramite documentario
https://mesavirtual.unsch.edu.pe/mpv/ en un solo archivo en formato PDF y que no
supere los 25MB, siempre y cuando sean remitidos en el plazo establecido en el
cronograma, indicando el asunto: ST N° ___-2023 APELLIDOS Y NOMBRES al cual
postula.

La Entrevista Personal se ejecutard de manera presencial o virtual, el procedimiento
para la ejecucién serd comunicado en el Portal Institucional.

La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que
declaren en el Anexo N°02 “Ficha resumen de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”
tener alguna discapacidad y requieran algun tipo de asistencia durante el proceso de
seleccion.

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas
al siguiente correo electrénico procesos.seleccion@unsch.edu.pe

Evaluaciones y criterios de evaluacién (procedimiento de evaluacién, puntajes minimoy
méximo aprobatorios y otros criterios a tomarse en cuenta en cada una de las
evaluaciones.

Los/las postulantes seran los (inicos responsables de la informacién y datos remitidos para
participar en el presente proceso los cuales tienen carécter de declaracion jurada y sera
sujeta a fiscalizacién posterior.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los que
deberdn ser declarados en el Anexo N°02 “Ficha resumen de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”.

La revision del cumplimiento de los requisitos minimos solicitados para el puesto se
realizard al curriculum vitae documentado, el postulante tiene que haber cumplido los
tres factores de revisién curricular, segun el perfil del puesto requerido

IMPORTANTE

> El/la postulante seré responsable de los datos consignados en el Anexo N° 02
“Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, la cual tiene
caracter de declaracién jurada siendo el/la postulante el Gnico responsable
de la informacién consignada y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la UNSCH; en caso la informacién registrada sea
falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones legales
correspondientes.

> Si los/las postulantes son Licenciadas/os de las Fuerzas Armadas deberan
consignar la informacién en el Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante
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(Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad obtener la Bonificacién
correspondiente.

> Si los/las postulantes se encuentran inscritas/os en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad — CONADIS deberan declarar esta condicion en el
Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con
la finalidad de obtener la bonificacion correspondiente, asimismo, de ser el
caso, deberan detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las
acciones correspondientes en el desarrollo del proceso.

> Si el/la postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel debera declarar en
el Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” si
cuenta con dicha condicién con la finalidad de obtener la Bonificacion
correspondiente.

>Por otro lado, la informacién declarada sobre Formaciéon Académica,
Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacién, seran validados en
la etapa de Evaluacién Curricular; en ese sentido, deberd presentar la
informacidn sustentatoria correspondiente.

ETAPA DE EVALUACION

Los postulantes que hayan sido considerados ADMITIDOS como resultado de la etapa de
convocatoria y reclutamiento, pasan a llamarse candidatos y deberan rendir las evaluaciones
orientadas a constatar su idoneidad.

El Comité de Seleccién deberd implementar las acciones necesarias para el manejo de las
pruebas de evaluacion, de tal manera que se resguarde la confidencialidad de los contenidos de
cada una.

Los tipos de evaluacién son:
> Evaluacién curricular

> Entrevista personal

Todas las evaluaciones son eliminatorias; por lo que, al finalizar cada una de ellas, la Unidad de
Recursos Humanos debera publicar los resultados, donde se considere el listado de los
candidatos que CALIFICAN (APROBADO) y los que NO CALIFICAN (DESAPROBADO), en el que
también debe indicarse el puntaje obtenido por cada uno de ellos.

EVALUACION CURRICULAR

Durante esta etapa, el Comité de Seleccién deberd revisar detalladamente los documentos que
acreditan la informacién sefialada por el candidato en la Ficha de Resumen Curricular, y asignar
los puntajes de acuerdo al Anexo 05, para lo cual deberan verificar el cumplimiento de los
requisitos del perfil de puesto:
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2.4.1. Verificar que el candidato cumpla con los requisitos de formacion académica
establecidos en el perfil de puesto.

2.4.2. Verificar los cursos y/o programas de especializacién realizados por el candidato en
relacion a los requeridos por el puesto.

2.4.3. Verificar que el candidato cumpla con el tiempo de experiencia general y especifica de
acuerdo a lo requerido para el puesto, asi como con haber ejercido previamente el nivel
de cargo minimo requerido.

2.4.4. Analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica
requerida en el perfil del puesto.

a) Ejecucion: Se revisara el Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen
. Curricular)” y la documentacién presentada por los/las postulantes a fin de verificar
Y ' el cumplimiento de los requisitos de formacion académica, cursos y/o programas de
especializacién y/o diplomados, tiempo de experiencia general; asi como en analizar
y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica requerida

en el perfil de puesto. Asimismo, se realizard la verificacion de la documentacién
sustentatoria que acredite la condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel
declarado en Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”
para el otorgamiento de la bonificacion adicional de los/las postulantes que hayan
aprobado la primera Evaluacion.

> Documentos a presentar: la presentacion del Anexo N° 02 “Ficha Resumen del
Postulante (Ficha Resumen Curricular), Anexo N° 03 las declaraciones juradas,
Copia de DNI, Curriculum Vitae y documentacién sustentatoria del cumplimiento
de los requisitos minimos y condicion necesaria para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, se realizara de forma obligatoria de manera virtual, en
un solo archivo en formato PDF y que no supere los 25MB, por mesa virtual de
trémite documentario https://mesavirtual.unsch.edu.pe/mpv/ indicando lo
siguiente:

( Asunto: ST N° -2023 APELLIDOS Y NOMBRES ]

> Los/las postulantes deben remitir la documentacién sustentatoria de forma
legible, que se puedan descargar y visualizar, de preferencia un solo archivo en
formato PDF y que no supere los 25MB, considerando el siguiente orden:

1. Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen Curricular)’
debidamente firmado en el campo correspondiente dentro del formato
(conforme figura en el Documento Nacional de Identidad).

2. Copia del Documento Nacional de Identidad.

3. Declaraciones Juradas Anexo N° 03 (A, B) debidamente firmadas en el campo
correspondiente dentro de los formatos (conforme figura en el Documento
Nacional de Identidad).
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4. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
declarados en el Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”, de preferencia, ordenados de la siguiente manera:

a. La documentacidén que acredita la formacién académica y/o profesional, la
experiencia laboral especifica para el puesto, capacitacidn requerida.

b. Dicha documentacién debera ser foliada, ordenado de manera cronolégica (de
lo més reciente al més antiguo) y escaneada de los documentos originales de
acuerdo al orden del Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante” presentada
en la etapa de postulacién virtual.

¢. Documento oficial que acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de
las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, emitido por la
autoridad competente, este requisito es sélo para los postulantes que tengan
dicha condicién.

Documentos digitalizados que acrediten el otorgamiento de bonificacién adicional,
en caso el/la postulante tenga alguna condicién por discapacidad o en el caso de
licenciados de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel.

NOTA: LOS POSTULANTES QUE PRESENTEN EN OTRO FORMATO SU HOJA DE VIDA
NO SERAN CONSIDERADOS APTOS PARA EL PROCESO.

La omisidn en la presentacién de uno 0 mas documentos, acarrea que el postulante
sea declarado no apto en la etapa respectiva.

El postulante debera descargar los formatos de los Anexos y formatos del portal web
institucional www.unsch.edu.pe a fin de IMPRIMIRLOS, LLENARLOS, FIRMARLOS, SIN
BORRONES, NI ENMENDADURAS, ESCANEARLOS Y FOLIARLOS EN NUMEROS, de lo
contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccién, por lo
tanto, no serd considerado para la siguiente etapa de evaluacion.

En el contenido del Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante”, el postulante
debera sefialar el nimero de folio que contiene la documentacién que sustente el
requisito sefialado en el Perfil del Puesto.

EL POSTULANTE DE NO CUMPLIR CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS
SENALADOS PREVIAMENTE, ASI COMO NO FIRMAR LA DOCUMENTACION
PRESENTADA, serd declarado DESCALIFICADO. ASIMISMO, AL POSTULANTE QUE NO
CONSIGNE CORRECTAMENTE CODIGO DE LA PLAZA A LA QUE SE PRESENTA.

b) Criterios de Calificacién

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberdn sustentar
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados
en funcion a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacién curricular”, segin
lo siguiente:
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> Formacién Académica

Deberé acreditarse con documentos digitalizados de certificado de secundaria
completa, certificado de estudios técnicos bdsicos, profesional técnico,
diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma de Maestria o
Doctorado (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto).

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el

e extranjero, para ser considerados se debera presentar el documento digital de
Vi B x\\ la Resolucién que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional
50y otorgada por una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia
\ '\ / Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de
O\ Py . . . .

Rsen s Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de

conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacién, esta podra ser
acreditada a través del resultado de la busqueda en el portal institucional del
Colegio Profesional, donde conste la condicién de “Habilitado”. En caso no se
visualice por este medio, el/la postulante podré presentar el documento del
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional
o una Declaracién Jurada donde manifieste que se encuentra colegiado y/o
habilitado sujeto a fiscalizacion posterior.

> Cursos y/o Programas de Especializacion

Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificados y/o
constancias correspondientes, los mismos que haya cursado y finalizado a la
fecha de la postulacidn, considerando los requisitos establecidos en el perfil
del puesto, deben precisar la temética y el nimero de horas.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el numero de horas;
el/la postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y
acredite el nimero de horas emitido por la institucién educativa, donde llevd
a cabo los estudios.

> Experiencia

Deber acreditarse con documentos digitalizados de certificados, constancias
de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, boletas de pago, contratos
y/o adendas.

En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar la constancia de
prestacion del servicio brindado o el que haga sus veces.
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Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo o funcién desarrollada, caso
contrario no se computara el periodo sefialado.

Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion
superior universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas
por un periodo no menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera
la condicién de egresado, son reconocidas como experiencia laboral para su
desempefiio en la actividad publica y privada.

Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un
periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses son reconocidas como
experiencia laboral para su desempefio en la actividad ptiblica y privada.

Las prdcticas preprofesionales y continuidad como practicas profesionales,
que realizan los estudiantes de educacién superior universitaria y no
universitaria en la misma institucién publica o privada por un periodo no
menor de tres meses, son reconocidas de manera acumulativa como
experiencia laboral para su desempeiio en la actividad publica y privada.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los
casos que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion
-, correspondiente. Para tal efecto el/la postulante deberd presentar la
9 constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccién de Promocién de Justicia de la Direccién General de Justicia v
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya sea universitario o
crenedE ) técnico, el tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde la
:-.: PRESUTDESRS realizacion de las practicas preprofesionales y profesionales, para ello el/la
NS postulante deberd presentar la constancia de egresado en la presente etapa,
caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica que presente el/la postulante (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

> Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Debera consignarse al momento de la postulacion en el Anexo N° 02 “Ficha
Resumen de Postulante”.

c) Importante

> El/la postulante sera responsable de la informacion consignada en el Anexo N°
02 “Ficha Resumen de Postulante”, el cual tiene caracter de declaracién jurada
y la documentaciéon presentada que estara sujeta a fiscalizacidon posterior.
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> En atencién a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la
postulante deberé adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos.

La evaluacion curricular es eliminatoria y se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:

PUNTAJ | PUNTAJ
REQUISITO CRITERIO DE EVALUACION E E | PES
MINIM | MAXIM o
0 0
Grado (s)/situacion académica y estudios 30 50
requeridos para el puesto
FORM{-\CléN Prog.ramas de Especializacidn afines a las 16 25 30%
ACADEMICA | funciones
Cursos afines a las funciones 16 25
TOTAL 62 100
EXPERIENCI Afios de experiencia profesional general 60 100
A LABORAL 30%
GENERAL | TOTAL 60 100
Afios de experiencia especifica en la funcion
. 53 60
y/o materia
EXPERIENCI | Afos de experiencia especifica asociada al 9 20
A Sector Publico 40%
ESPECIFICA | Afos de experiencia especifica en el nivel 9 20
especifico de puesto
TOTAL 71 100
100
TOTAL %

Al culminar la evaluacién, la Unidad de Recursos Humanos debera publicar los resultados de la
evaluacién curricular, donde se considere el listado de los candidatos que CALIFICAN y los que
NO CALIFICAN, debiendo consignar el puntaje obtenido por cada uno de ellos; asi como el lugar,
la fecha y hora para la evaluacién de conocimiento Anexo 05.

ENTREVISTA DE PERSONAL
Acceden a la entrevista de personal, los candidatos que hayan aprobado todas las evaluaciones
previas, y que hayan obtenido puntaje aprobatorio (minimo).

La entrevista de personal sélo podra ser efectuada por el Comité de Seleccién designado
atendiendo al puesto convocado y de acuerdo a lo definido en la etapa preparatoria, no
pudiendo ser delegada o tercerizada. La entrevista de personal se realizard de acuerdo al Anexo
08y 09.

a) Ejecucién: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del/la postulante en relacion
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con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as postulantes
considerados Aptos/as en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, serd comunicado en
el Portal Institucional y podra realizarse de manera presencial o virtual, la cual
serd definida por el Comité de Seleccién y comunicada oportunamente, esta
etapa estard a cargo del Comité de Seleccidon quienes evaluaran los factores de
conocimiento, actitud personal y cultura organizacional.

En caso de ser virtual serd mediante videollamada (Google Meet), por ello es
necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado
y un mouse, cdmara, audio y conexién a internet. El ingreso a la sala virtual: los
postulantes deben tener instalado el aplicativo Google Meet en su ordenador y
Celular y debe de contener el Nombre completo del postulante al momento del
ingreso caso contrario no se le permitira el ingreso a la plataforma.

b) Importante
Los candidatos son los responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas, por lo
que, se considerard el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del
horario estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no
) se presenta, se dejara constancia de su inasistencia.
|

=

A1

//r _ A,—.‘jjiArticqu 34°.- Los resultados de la entrevista de personal seran consignados en una tabla de
1" =" puntuacién segiin Anexo 9, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

PUNTAIE PUNTAIE
CRITERIO MINIMO MAXIMO PESO
Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones 24 40 40%
-'I---~ Adaptacién al Organo o Unidad Orgénica 18 30 30%
///fj:‘h‘*"\ Adaptacion a la cultura organizacional de la entidad 18 30 30%
3/ ¥l \ TOTAL 60 100 100%

_ * Articulo 35°.- La entrevista de Personal podra ser filmada por acuerdo del Comité de Seleccién,
o para cuyo fin, previamente los candidatos deberan suscribir el Anexo 12.

ETAPA DE ELECCION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Articulo 36°.- La etapa de eleccién se realiza inmediatamente a continuacién de la culminacién
de la entrevista de personal implica el desarrollo de las actividades orientadas a la definicién del
candidato mds idéneo sobre la base de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas:

36.1. En esta etapa el Comité de Seleccién suma los puntajes obtenidos por los candidatos en
las evaluaciones realizadas y suscribe el acta donde se determina al candidato
seleccionado (ganador) al que posee el méximo puntaje final y haya aprobado los puntajes
minimos en cada evaluacion y de corresponder al accesitario, en orden de mérito, para
cuyo fin el célculo se realiza teniendo en cuenta el siguiente cuadro:
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PUNTAJ
PUI:TAJ PUI\IIETAJ E PUNTAJE
TIPO DE EVALUACION MiNM | MAXIM PESO | MINIM | MAXIMO
0 0 Ox x PESO
PESO

Evaluacién Curricular 65 100 30% 19.5 30

Entrevista de Personal 60 100 70% 42 70

RESULTADO TOTAL (A + B) 61.5 100

36.2. Por cada puesto convocado sélo puede haber dos accesitarios. En caso de que existiera
més de una posicién (cantidad) concursada para un mismo puesto, se procura que exista
un accesitario por cada posicién convocada en el concurso publico de méritos.

WON /v/ .
$752n2736.3. Los resultados finales del proceso de seleccion deberdn ser publicados en el portal
institucional de la entidad o en los medios indicados en las bases del concurso,

conteniendo el listado con el nombre del ganador del concurso, asi como del accesitario.

36.4. Se debe remitir mediante una carta o correo electrénico dirigido al candidato
seleccionado, la comunicacién de los resultados del proceso, dandole la bienvenida a la
ALY entidad e invitdndolo a la formalizacién del vinculo.

Criterios de calificacion

Los candidatos que acrediten su inscripcién en el Registro Nacional de Personas con
Discapacidad, y a su vez que hayan alcanzado al menos el puntaje minimo aprobatorio en todas
las evaluaciones del Concurso Publico de Méritos, se le otorgara una bonificacién del 15% sobre
el puntaje total obtenido, conforme a lo establecido en el articulo 48 y a la séptima Disposicidn
Complementaria Final de la Ley N© 29973.

Los candidatos que acrediten su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, habiendo
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado, y a su vez que hayan alcanzado al
menos el puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones del Concurso Publico de
Méritos, se le otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje total obtenido, conforme a lo
establecido en la Ley N2 29248 y su Reglamento.

Los postulantes podran interponer los recursos administrativos al resultado final del Concurso,
los que serdn resueltos de acuerdo a lo siguiente:

@ Recurso de reconsideracion, sera resuelto por la entidad

@ Rrecurso de apelacién, serd tramitado por la entidad y resuelto por el Tribunal
del Servicio Civil.

Los postulantes que no resultaron ganadores, podran solicitar la devoluciéon de la
documentacién presentada dentro de los 10 dias hébiles, contado a partir de la culminacion del
proceso de seleccidn, cumplido dicho plazo, la entidad procederd a su destruccion.

2.5. Resultados del proceso (modo de publicacién de resultados)
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Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos sefialados en el Perfil de Puesto,
de acuerdo a lo declarado en el Anexo N° 02 “Ficha Resumen de Postulante” y evaluacién
curricular, serdn convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).
Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las
Fuerzas Armadas

2.6.1.

2.6.2.

La asignacion de la bonificacién del diez por ciento (10%) se realiza sobre el
puntaje total obtenido, para lo cual es necesario que el personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, consigne en la Ficha de Resumen Curricular dicha informacién
y lo acredite fehacientemente; a su vez, es necesario que haya superado los
puntajes minimos de todas las evaluaciones.

La asignacién de la bonificacion del quince por ciento (15%) se realiza sobre el
puntaje total obtenido, para lo cual es necesario que el personal con discapacidad,
consigne en la Ficha de Resumen Curricular dicha informacién y lo acredite
fehacientemente; a su vez, es necesario que haya superado los puntajes minimos
de todas las evaluaciones.

Situaciones irregulares y consecuencias (caso de no presentacion a las evaluaciones por
parte del candidato, caso de suplantacion, entre otros.)

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

2.7.5.

2.7.6.

2.7.7.

La Entidad se reserva el derecho de brindar informacién en detalle de los
resultados alcanzados en las diferentes etapas respecto de candidatos distintos
del peticionante de la informacién, de conformidad con la Ley 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales.

En caso de que el candidato se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en la misma y sera excluido del
Concurso Publico de Méritos.

En caso de que el candidato sea suplantado por otro candidato o por un tercero,
sera automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el candidato haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del Concurso Publico
de Méritos, sera automaticamente descalificado; sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

Los candidatos que mantengan vinculo de cualquier indole con la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga, se someteran a las disposiciones
establecidas en las presentes Bases del Concurso Publico de Méritos participando
en iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el candidato presentara informacion inexacta con caracter de declaracion
jurada, serd descalificado del proceso.

Ningun postulante podra presentarse a dos plazas de manera simultdnea

Mecanismos de impugnacién

2.8.1.

Si algtin candidato considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir
el Concurso Publico de Méritos o quién haga sus veces, haya emitido un acto que
supuestamente viole, desconoce o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante la entidad un recurso de reconsideracién o apelacién para su
resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil segtin corresponda.
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El plazo para interponer el recurso de reconsideracién es de un cinco (05) dias
hébiles computados desde el dia siguiente de la publicacién de los resultados que
excluyen al candidato del proceso.

2.8.3. El Comité de Seleccién o quien haga sus veces debera resolver el recurso de
reconsideracién en un plazo méaximo de diez (10) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

2.8.4. El plazo para interponer el recurso de apelacién es de quince (15) dias habiles

computados desde el dia siguiente de la publicacién de los resultados que excluye

al candidato del proceso.

CAPiTULO Il

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

3.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion
0 no se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes

= obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

<73.2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad en el proceso de seleccion.
b) Por asuntos institucionales no previstos.
c) Otras razones debidamente justificadas.
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ANEXO N2 02
FICHA RESUMEN DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA
DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
/ /

Lugar dia mes afio
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI C. Extranjeria Ne

DIRECCIGN DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/lJirén Ne Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:
PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONOS: /
CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO DEL COLEGIO PROFESIONAL _ N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD:  Si NO Ne Folio:

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N2 de inscripcién en el registro nacional de las personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO Ne Folio:

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de licenciado.
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Il. ESTUDIOS REALIZADOS
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos

que sustenten lo declarado (fotocopia simple).

Fecha de
Nivel expedicion del
Titulo o grado Centro de estudios Especialidad diploma Folio
alcanzado -
(Dia/ Mes /
Afio)

DOCTORADO

" MAESTRIA

S

/- { TITULO PROFESIONAL

- BACHILLER

EGRESADO (sefialar
fecha de egreso)

ESTUDIOS TECNICOS

| ESTUDIOS
57l, SECUNDARIOS

3

“OTROS(Especificar):

/ “’('B'TROS(Especificar):

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Ill. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO (realizado en los tiltimos 4 afios):

Fecha de
Tipo de expedicion
i capacitacion: il Centro de Duracién - del Diploma '
Ne | diplomado, curso, | Denominacion . y/o Folio
- estudios horas ap
taller, seminario, certificado
etc. (dia/mes /
afio)

1¢
20
30
40
5o
62
70

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
IV. EXPERIENCIA GENERAL:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican para la experiencia requerida, los que

deberan ser acreditados mediante contratos de trabajo. resoluciones v/u érdenes de servicio,
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para el caso de ésta ultima debera adjuntarse la constancia de cumplimiento de prestacién de

servicios.

Nombre de la Entidad o Carg:) Fecha de Inicio Fec-h a d_e Tiempo en el
Ne Empresa desempefiado / (dia/mes/afio) culminacién careo
P Dependencia (dia/mes/afiio) &
1
Actividades o funciones realizadas:
Y
Piblico () Documento que .
Sector: . acredita la Folio:
Privado ( ) .
experiencia:
I‘-\_ Nombre de la Entidad o Carg? Fecha de Inicio Fec.h 2 d.e’ Tiempo en el
Ne Emoresa desempefiado / (dia/mes/afio) culminacién car
P Dependencia (dia/mes/aiio) go
2
Actividades o funciones realizadas:
Piblico () Documento que .
Sector: . acredita la Folio:
Privado { ) ..
experiencia:
Nombre de la Entidad o Carg? Fecha de Inicio Fec.h @ d.e. Tiempo en el
Ne Empresa desempefiado / (dia/mes/afio) culminacién 20
P Dependencia (dia/mes/afio) carg
3

Actividades o funciones realizadas:
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Piblico ( ) Documento que Folio:
Sector: . acredita la ofio:
Privado ( ) .
experiencia:

(Puede insertar mas cuadros, si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronolégico de
mayor duracion.

V. Experiencia especifica en la funcion o la materia:

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican como experiencia especifica en caso se requiera.

TN , - Fecha de .
y . o Nombre de |a Entidad o Cargo Fecha de Inicio e Tiempo en el
N2 i . o culminacion
Empresa desempeiiado (dia/mes/afio) (dia/mes/afio) cargo
1
Actividades o funciones realizadas:
-" Documento que Folio:
2\ 35 Sector: acredita la ofio:
ANy S experiencia:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronolégico
de mayor duracién.

Declaro bajo juramento, gue la informacién proporcionada es veraz y exacta, y en caso sea necesario, autorizo a la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, para que efectie la comprobacion de la veracidad de la
presente Declaracion Jurada; en el marco de lo establecido en la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Asimismo, me comprometo a presentar los documentos originales, cuando sean
requeridos.

— Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

=

’i'-.:-' A NN,

Ayacucho, de de 20
Firma Huella Digital
D.N.I. N2
Apellidos y
Nombres:
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ANEXO 03-A
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado(a) con
DNI N2 postulante en el Proceso de Seleccién - Convocatoria N , DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

JNo tener condena por delito doloso, con sentencia firme.
JNo estar inscrito en e} Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI).

S \ JNo contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro Nacional
\ \  de Sanciones Contra Servidores civiles (RNSCSC).

_fJNo percibir simultdneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacién de servicios,
/4 asesorias o consuitorfas, o cualquier otra doble percepcién o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la
funcién docente efectiva y la percepcién de dietas por participacidn en uno (1) de los directorios de entidades o
empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros érganos colegiados.

JGozar de buena salud.

JQue la informacién proporcionada en las etapas del Proceso de Seleccidn es totalmente veraz y cumplo con los
\= requisitos establecidos en el perfil del puesto al cual postulo.
"

/S JQue me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la informacién
proporcionada.

“J

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de esta
informacion y en caso de no ser veraz o correcta la informacién o presentar inconsistencias, proceder a desvincularme
del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ayacucho, de de 20
Firma Huella Digital
D.N.I. N2
Apellidos y
Nombres:
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ANEXO 03-B
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado(a) con
DNI , postulante en el Proceso de Seleccién - Convocatoria N°

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad
Orgénica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Recursos Humanos, la Oficina

i x\ General de Administracién y/o la Alta Direccién de la entidad.
A
. \ si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
\ JE | convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica
// a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Recursos Humanos, la Oficina General de

Administracién y/o la Alta Direccion de Ja entidad

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

_ @ EIl nombre de la persona con la que es pariente o
< tiene vinculo de afinidad, conyugal, de convivencia
o unién de hecho, en la entidad.

€ Cargo que ocupa la persona con la que es pariente
o tiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o unién de hecho, en la entidad.

® El grado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es conyuge, conviviente o union de
hecho.

Ayacucho, de de 20
Firma Huella Digital
D.N.I. N2
Apellidos y
Nombres:
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DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION Unidad de Recursos Humanos

ANEXO 12
AUTORIZACION PARA GRABACION EN AUDIO Y VIDEO EN ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL N° -2023-UNSCH-DIGA-URRHH-ST

Por medio de la presente, Yo ,
identificado/a con DNI N2 , doy mi expreso consentimiento a la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, para grabar en audio y video la presente

7. entrevista, con la finalidad de brindar mayor transparencia al proceso de seleccién. La grabacién
A ""‘_.\realizada formara parte del expediente del presente proceso de seleccién; asimismo, de mediar
1algdn reclamo formal por parte de cualquiera de los otros postulantes, se podra entregar una

../ copia digital de la misma

Ayacucho, de de 20
I\‘ II.
N e
|
o %, ; . .
2, TN &2?\ Firma Huella Digital
DRCMA 8, |2 l D.N.I. N2
|\ PRESURUESTY 5}
“‘%l\., -/55/ Apellidos y Nombres:
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