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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CAS N° 003-2022-UNDAR, A PLAZO TEMPORAL Y REEMPLAZO

I. DISPOSICIONES GENERALES
1.4 ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE : Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.
PLIEGO : 562 UNDAR.
DIRECCION : Jr. General Prado N° 634 — Huanuco.
TELEFONO : 062-503522
R.U.C. : 20447362920

1.2 ORGANO RESPONSABLE DE LA CONDUCCION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion sera conducido en todas sus etapas por la Comision Evaluadora a cargo del
Concurso Publico CAS N° 003-2022-UNDAR, A PLAZO TEMPORAL Y REEMPLAZO, designada mediante
Resolucion de Comision Organizadora N° 161-2022-CO-UNDAR, notificado el 21 de octubre de 2022.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
__Unidad de Recursos Humanos de la Undar.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 003-2022-UNDAR, A PLAZO TEMPORAL Y REEMPLAZO,
para la ejecucion de actividades administrativas de la UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA
ROBLES (UNDAR). En cual apertura 09 plazas detallado en el anexo 1.

REGIMEN DE CONTRATACION

[+
=
% %;‘“/N‘ =) El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) constituye una modalidad especial propia del derecho
\% ’fé?__ administrativo del Estado que se celebra entre una persona natural para prestar un servicio no autonomo,
K{ S subordinado y dependiente dentro de las instalaciones de la entidad, la que proporciona ambiente,
; recursos, servicios, bienes, mobiliarios, equipos, herramientas, insumos y demas medios necesarios para
cumplir con las tareas objeto de la contratacion.

En merito al Informe Técnico N° 0232-2022-SERVIR GPGSC, en su conclusion 3.1 sefiala que a partir
del dia siguiente de la publicacion de la Sentencia del Tribunal Constitucional (disposicion
Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131), resulta posible la contratacién de personal bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) bajo la modalidad de: i) plazo indeterminado o i)
plazo determinado (por necesidad transitoria, confianza y suplencia).

FINANCIAMIENTO
Recursos Ordinarios.

1.7 BASE LEGAL
v~ Constitucion Politica del Pert de 1993 y sus modificatorias.
v' Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.
v" Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.
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Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto legislativo

1057 y otorga derechos laborales.

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

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

Las demas disposiciones que regulen el CAS.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

Decreto Supremo N° (075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

v' LEY 31365-Ley del presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2022, DISPOSICION
COMPLEMENTARIA FINAL - SEPTUAGESIMA TERCERA

v’ Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

v" Informe Técnico N° 0232-2022-SERVIR GPGSC

v" Resolucién de Comision Organizadora N° 161-2022-CO-UNDAR

AN N N N

AN

PERFIL DEL PUESTO

Se encuentra detallado en el ANEXO N° 1 de acuerdo a la relacion de plazas convocadas bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS N° 003-2022-UNDAR, A PLAZO TEMPORAL Y
REEMPLAZO TEMPORAL.

1.9 NUMERO DE PLAZAS A CONVOCARSE

*) Remuneracion CANT DE

i Modalidad de
\ ORGANO / UNIDAD OGANICA Cargo Cantidad Megiual MESES Postulacion
Bljcina de Imagen Jefe de la oficina de comunicacion e 01 5 000.00 2 meses Virtual
Iaftitucional imagen Institucional T
Eidad de Servicios Personal de seguridad y vigilancia Presentacion
lfenerales 07 1,700.00 | 2 meses | fisica a través de
mesa de partes
Unidad de Abastecimiento | asistente administrativo 111 ot 2,500.00 2 meses Virtual
(*) La remuneracion incluye impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado
1.10 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
=2)I| Lugar de Prestacién del Servicio Jr. Hermilio Valdizan N° 653 y Jr. General Prado N° 634 Huanuco
/ Duracion del Contrato Dos (02) meses.
Jornada Semanal - | Maximo de cuarenta y ocho (48) horas semanales, de manera presencial,
remoto o mixto. De acuerdo érgano/unidad organica y a las disposiciones
sanitarias.

l. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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. AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA (*) RESPONSABLE
Presidencia de
Aprobacién de la convocatoria. 21 de octubre de 2022 Comisidn
Organizadora
Publicacion de la convocatoria en el portal del Estado 21 de octubre al 01 de noviembre | (nidad de Recursos
Peruano Talento Per(l de SERVIR. de 2022 Humanos
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional: 24 de octubre al 01 de noviembre | Jnidad de Recursos
Postulacion virtual a través de la Pagina Web de la UNDAR:
http:/fconvocatorias.Undar.edu.pe. 97 de octubre desd
Para la plaza de seguridad y vigilancia, la presentacion se 00: 00 he . l:] ret GISO? d Unidad de Recursos
realizara de manera fisica a través de mesa de partes de la " oLas 23?03?1 © Humanos
UNDAR o envi6 en formato PDF al correo: ABVIEMBHET=E:SSMDIES
imesadepartesundar@undar.edu.pe
K‘-\*\ SELECCION
S‘ o ) Evaluacién Curricular. 02 de noviembre 2022 Comité de Seleccion
73 Publ'lcgcmn d'e rgsult?dos de la Evaluacién Curricular en 02 de noviembre 2022 Unidad de Recursos
%@ la Pagina Institucional: www.Undar.edu.pe Humanos
72, / _
\*\JJM_‘!&y Entrevista Personal, presencial 03 noviembre del 2022 Comité de Seleccion
Pub.llca-CIon .de Resultados Finales en la Pagina 03 noviembre del 2022 Unidad de Recursos
Institucional: www.Undar.edu.pe Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
La suscripcién del contrato se realiza
en un plazo de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de
Presentacion de documentos sustentatorios, en fisico paral@ Publicacion de los resultados finales. | |jniqad de Recursos
ser fedateados por la UNDAR, previo a la Suscripcion y|Si vencido el plazo el seleccionado no Humanos
Registro del Contrato. suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se
selecciona a la persona que ocupa el
orden de mérito inmediatamente
siguiente.

{*) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccién son tentativas, pudiendo variar el cronograma, de ser el caso, se dar4 a conocer
mediante comunicado en la pagina web de Ja UNDAR.

CONSULTAS:

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion podran ser absueltas a través del
correo electronico: convocatorias@undar.edu.pe y al cel 962508704, siendo su unica finalidad aclarar las
dudas de los postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro o presentacion de la hoja de
vida documentada del postulante.

2.2 REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION:

a) Cumplir con los requisitos minimos del puesto (Anexo N° 01) establecidos en la convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios y que se encuentran publicados en el Portal Institucional.
b) Tener habiles sus derechos civiles y laborales.
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¢) No estar inhabilitado administrativa, ni judicialmente para el gjercicio de la profesion, para contratar con
el Estado o para desempefiar funcién publica y/o estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

d) No tener relacion de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o por razén
de matrimonio, union de hecho o convivencia, con funcionarios, directivos, personal de confianza y/o
servidores que tengan injerencia directa en el proceso de seleccién.

e) No poseer antecedentes penales, judiciales, ni policiales conforme a la normatividad vigente.

f) No estar incluido en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

g) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

h) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos (REDAM) o tener pendientes el
pago de reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

2.3 DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Al Momento de la Postulacién Virtual:

Los candidatos al momento de su postulacion online, adjuntaran en formato digital (PDF), Gnicamente la
informacion solicitada en la Ficha de Inscripcién Electronica de acuerdo al perfil de puesto y en la fecha
sefialada, segun lo indicado en el cronograma de la convocatoria.

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la Entidad.

Los documentos adjuntos que se soliciten en la Ficha de Inscripcion deben ser en formato PDF,
debidamente escaneado de forma nitida y legible, caso contrario, se considerara como “NO
PRESENTADQ”, consignandose esta informacion en el acta correspondiente.

Los documentos recepcionados en la fase de evaluacion curricular, permaneceran en custodia de la Undar
por un periodo de treinta (30) dias calendarios, al término del cual seran eliminados y en ningn caso se
considerara la devolucion de los mismos.

b) Al Momento de la Postulacion a través de mesa de partes (la plaza de seguridad y vigilancia):

El postulante, previo al desarrollo del proceso, debera presentar una solicitud por Mesa de Partes

de la Undar dirigida al rector en sobre cerrado y rotulado indicando:

a) Numero de proceso de contratos administrativos de servicios.

) Apellidos y nombres del postulante

) DNI del postulante

) Llenar el anexo 01 (Carta de presentacién del postulante)

) Llenar los anexo 02 y demas anexos que seran entregados al ganador.

Llenar anexo 02 y adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carné de discapacidad

emitido por Conadis, debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO”

para la etapa de entrevista, debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de

entrevista personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no

podra ser entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

h) Cerrada la inscripcidn, seglin cronograma aprobado y publicado, bajo ninguna circunstancia
se podra agregar nuevos documentos al expediente.

Q>0 00 o
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c¢) Al Momento de la Suscripcion del Contrato:

El candidato declarado GANADOR del proceso de seleccion, debera presentar los documentos sustenta
torios en fisico a la Unidad de Recursos Humanos, dentro del plazo establecido en el numeral 2.1
cronograma y etapas del proceso, para la suscripcion del contrato, debiendo presentar la siguiente
documentacion:

a) El expediente de postulacion documentado debidamente foliado y firmado en todas sus paginas
(fisico) y los documentos originales para realizar la verificacion y el fedateo respectivo, que acrediten
el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el Perfil del Puesto.

b) Copia del Boucher donde indique cuenta bancaria para depésito de pago de haberes, asi como el
nimero de CCI (Banco de la Nacién)

¢) Fotografia actual (tamafio camet), segin estandar establecido por el RENIEC.

d) Copia de la suspension de cuarta categoria del afio en curso, de ser él caso.

e) Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechos habientes (Cényuge, concubino o hijo),
de ser el caso.

f) Copia del acta o partida de matrimonio del conyuge /concubino, acta o partida de nacimiento del

_hijo(a), de ser el caso.

g) Copia de la Carta de Renuncia con solicitud de baja en el registro AIRHSP y/o aceptacion de

renuncia en caso su Ultima relacion laboral haya sido con una entidad publica.

Asimismo, previo a Ia asignacion del contrato, debera completar y presentar los anexos y declaracion
jurada, que la Unidad de Recursos Humanos asigne al GANADOR de la convocatoria para la apertura
del legajo personal.

Yy
B IEMBRO| ‘1%4 FORMA DE PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION FiSICA
? >

J%IH"‘ )

z
c;é?; a) Presentar la ficha de inscripcion electronica, impreso y debidamente llenados sin enmendaduras,
')‘lquNu_c,gw firmados y con huella dactilar en original.

b) Presentar documentacion sustentaria consignada en la Ficha de Inscripcion Electronica
debidamente foliado en nimero correlativo, comenzando por el Glimo documento, firmados y con
huella dactilar de corresponder.

Modelo de foliacion:

s [
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Precisiones sobre la presentacion de documentacion:

a) Elpostulante que presente documentos fraudulentos o adulterados o que realice actos que atenten contra
las disposiciones del concurso, sera descalificado o anulada su participacion, sin perjuicio de las acciones
legales a que hubiere lugar.

b) Ladocumentacion que presente el postulante en el formato solicitado debe ser clara y legible.

¢) Los documentos deberan ser presentados en cumplimiento de los plazos establecidos y las horas
determinadas en las bases y/o comunicados.

d) La Comisién Evaluadora efectuara la verificacion de la documentacion recibida y en caso de dudas o
reclamos absolvera de manera autonoma.

2.5 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion comprende las etapas y puntajes de acuerdo al siguiente detalle:

o R PUNTAJE | PUNTUJE
N ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
o Postulacién virtual a través de la seccion
01 Po\s/:?tﬁjlon Obligatorio No Tiene | NoTiene | convocatorias de la pagina web de la
Puntaje Puntaje UNDAR:
B - hitp://convocatorias.Undar.edu.pe
Calificacion de la  documentacion
03 Evalqamon Eliminatorio 30 40 preser}tgda en lallgscrllf)mon de la Ficha
Curricular Electronica y la utilizacién del Formato de
L B I Evaluacion Curricular.
' Evaluacion de conocimientos,
04 Entrevista Eliminatorio 50 60 expenenmgs, casos, lhab|I|d§des ylo
Personat competencias del candidato alineados a
los requerimientos del puesto.
PUNTAJE TOTAL 80 100

El puntaje total minimo aprobatorio sera de ochenta (80) puntos; asimismo, el cuadro de méritos se
~.  elaborara Ginicamente con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las fases de carécter eliminatorio
(.y\a_}_ previstas en la etapa de seleccion, y el candidato que obtenga el puntaje acumulado mas alto sera

RO i E\ declarado como “GANADOR” de la Convocatoria CAS N° 001-2022-UNDAR.
O >} .
de} DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

De acuerdo a las disposiciones del Gobierno sobre la Emergencia Sanitaria y Estado de Emergencia
Nacional, y siguiendo las recomendaciones de SERVIR con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-
2020-SERVIR-PE “Guia operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la Emergencia
Sanitaria por el COVID-19”, en todas las etapas y evaluaciones del proceso, deben considerarse y
prevalecer las medidas de seguridad y salud establecidas en la Guia.

En virtud de ello, la Undar prioriza la utilizacion de las herramientas de virtualizacion y otras que permitan
continuar con el proceso sin vulnerar la seguridad y salud de los postulantes, ni de los servidores civiles
que participen en el proceso. En ese sentido, para llevar a cabo las etapas de los procesos de seleccion y
contratacion, los postulantes deberan contar con dispositivos electronicos (computadora personal o laptop),
que cuenten con internet, audio y videocdmara funcionando correctamente para participar en la
convocatoria y el desarrollo de las labores que contravengan de la contratacion.
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El correcto uso de dichos dispositivos, asi como el buen funcionamiento de la conexion de internet es de
exclusiva responsabilidad del postulante, por lo que debera tomar las precauciones necesarias para que
funcionen adecuadamente al momento de las etapas correspondientes del proceso de seleccion.

Postulacion virtual:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan ingresar a la pagina
institucional de la UNDAR en la seccion “‘Convocatorias” y llenar debidamente la ficha de inscripcion
electronica.

Concluido el llenado de Ia ficha de inscripcion electronica se enviara un correo electrénico de confirmacion,
en el cual se adjuntara en formato PDF Ia Ficha de Inscripcion Electronica para su posterior impresion en caso
de resultar ganador.

Evaluacion Curricular:

Tiene puntaje y es de carécter eliminatorio. En esta fase se revisaré los documentos presentados por los
candidatos a través de la postulacion onfine, en la cual se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos
sefialados en la convocatoria (Anexo N° 01).

Aquellos candidatos que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el Perfil

T del Puesto, se les asignara el puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
ES,DEN{};&Q\ TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
OuS9" %) | FORMACION ACADEMICA
. —Gumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto. 6
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido. 7
Cuenta con 2 0 méas grados superiores al minimo requerido. 8
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
“Cumple con el minimo requerido. 6
Tiene 2 afios a mas adicional al minimo requerido. 7
ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA FUNCION Y/ MATERIA
Cumple con el minimo requerido. 6
Tiene 2 afios a més adicional al minimo requerido. 7
ArfJOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA ASOCIADA AL SECTOR
PUBLICO.
Cumple con el minimo requerido. 6
Tiene 2 afios a més adicional al minimo requerido. 8
PROGRAMA DE ESPECIALIZACION / DIPLOMADO / CURSOS U
LI OTROS ESTUDIOS DE CAPACITACION RELATIVOS A LOS
/ag*;\\ CONOCIMIENTOS.
WiEnzpoy ) | Cumple con el minimo requerido. 6
Cog@n E) Mayor a 40 horas 8
& | Mayor a 90 horas. 10
U ;‘% PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR 30
PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. 40

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta (30) puntos y el maximo es cuarenta (40) puntos.

De acuerdo a la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, para la evaluacion curricular
se tendra en consideracion la Ficha de Evaluacion Curricular y para la publicacion la Matriz de Resultados de
Evaluacion Curricular anexado al presente.
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Para la validacion de la documentacion legible presentada por el candidato, se tendré en observancia las

siguientes precisiones:

Para el caso de requerir:

Se acreditara con (*):

Secundaria completa.

Copia simple de certificado de estudios.

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

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

Titulo técnico basico (de 1 a 2 afios)

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

Titulo técnico superior (3 a mas afos)

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

Grado de bachiller, magister o doctor.

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

Titulo profesional universitario

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

'(_)olegia_tura y habilitacién vigente

Copia simple de colegiatura y habilitacion vigente.

Xperiencia laboral.

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

En caso de presentar copia de érdenes de servicio, estas
se validaran solo las que se acompaiie la respectiva acta o
constancia de conformidad o prestacion del servicio o
recibos por honorarios emitidos por el mismo concepto de la
orden de servicio.

Asimismo, se deberd tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General (*):

e Para aquellos puestos donde se requiere formacion
técnica o universitaria completa (egresado, bachiller o
titulado), el tiempo de experiencia se contara desde el
momento de egreso de la formacién correspondiente,
para lo cual se debera adjuntar copia de la constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacion académica que
acredite (diploma de bachiller, o diploma de titulo de ser
el caso); se tomara en cuenta para la experiencia las
consideraciones establecidas en las bases seglin marco
normativo.

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

Experiencia Especifica (*):




Comision Evaluadora
U NDAR Convocatoria CAS N° 003-2022-UNDAR

Universidad Nacional A PLAZO TEMPORAL Y REEMPLAZO
DANIEL ALOMIA ROBLES

s det Fovialecimients de la Soberania Hacional”

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

e La calificacion de las funciones indicadas en la
postulacion virtual sobre la experiencia especifica, seran
consideradas validas siempre que estén relacionadas con
lo requerido en el Perfil del Puesto.

e En aquellos puestos donde no se requiera formacién
técnica y/o universitaria completa, o solo se requiera
educacion basica, se contara la experiencia relacionada
al puesto o0 materia requerida.

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

Importante:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del
Perfil del Puesto, el diplomado o programa de especializacion
Diplomado o programa de deberé acreditar un minimo de noventa (90) horas de duracion
_-especializacion. (no acumulativo), o desde ochenta (80) horas si es organizado
por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas.
También se admitiran los diplomas o certificados con la
denominacién Especializacion, Programa de Especializacion,
siempre que acrediten el minimo de horas requeridas segin
sea el caso. (No se validaran en este caso los seminarios,
talleres, charlas o conferencias).

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

Importante:

Cuando en el requisito del Perfil del Puesto no se precise un
minimo de horas de capacitacion, estas podran ser
acumulativas, siempre y cuando sean en la materia especifica
requerida. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, charlas, conferencias, entre otros
con una antigliedad no menor de cuatro (04) arios.

En el caso de concomimientos de ofimética y/o idiomas
requieren documentacion sustentatoria.

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

Curso

4| Conocimientos para el puesto y/o cargo.

(*) Consideraciones:

> Excepcionalmente el tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia
para el sector publico, y Gnicamente se podra validar el Glitimo afio de practicas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que Regula
las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico (de acuerdo al Informe Técnico N° 1627-
2018-SERVIR/GPGSC).
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» La conclusion satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) es reconocida como un afio de
prestacion del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o laboral en el sector
publico, el cual debera ser acreditado mediante la constancia expedida por la Direcciéon General de
Justicia y Libertad Religiosa en el marco del Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N° 27687.

» No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcion
de Grado Académico y especializaciones.

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

> En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la

traduccién simple con la indicacion y suscripcién de quien oficie de traductor debidamente identificado,

de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados al

momento de su postulacién virtual.

Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se superpongan

entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de

servicio seg(in sea el caso.

El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina web, y

de la realizacion de la siguiente fase seguin el cronograma de la convocatoria.

Consideraciones para la calificacion:
En la evaluacion, los/as postulantes podran obtener una de las siguientes condiciones, segun

corresponda:
CONDICION DETALLE DE LA CONDICION
CALIFICA Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion.
NO CALIFICA Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

Postulante que no ha presentado la documentacion consignada en registro de postulacion, que
DESCALIFICA permita validar el cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto, no correspondiendo asignar
puntaje alguno en esta evaluacion.

Entrevista Personal:

Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacion y
habilidades del/la postulante en relacién con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones anteriores.

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

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cincuenta (50) y el maximo es sesenta (60) puntos.

Las entrevistas se realizaran de manera presencial y tendran una duracién maxima de 15 minutos por
postulante, la hora programada se comunicara mediante el Acta de Resultados de Evaluacion Curricular.
Las entrevistas comenzaran a la hora exacta con 5 minutos de tolerancia, los postulantes deberan de estar
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presentes en la hora indicada, de no estar presentes en la hora indicada se informara al comité para que
se proceda al llamado del siguiente postulante.

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

v’ El postulante desde el ingreso a la universidad debera cumplir con los protocolos de Bioseguridad
ante el Covid-19, el uso de la mascarilla es obligatorio dentro de la universidad y durante todo el
proceso de entrevista.

v" En caso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el candidato queda eliminado del
proceso de seleccion, sin perjuicio de ofras medidas legales que se puedan adoptar.

v" El candidato sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente etapa segin el cronograma de la convocatoria.

El comité para evaluar a los postulantes utilizara el Formato de Evaluacion de Entrevista Final de acuerdo
a lo establecido por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE.

Consideraciones para la calificacion:
En la evaluacion, los/as postulantes podran obtener una de las siguientes condiciones, segiin
corresponda:

CONDICION DETALLE DE LA CONDICION

CALIFICA Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacidn.

NO CALIFICA Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

Cuando elfla postulante no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario

NO ASISTIO indicado.

Los resultados de la Entrevista Final se daran a conocer con la lista de los/as postulantes con el puntaje
y condicion obtenida, la cual sera publicada en el portal institucional, seccion convocatoria, de acuerdo
al cronograma establecido.

RESULTADOS DE LA CONVOCATORIA:

En esta etapa, el Comité de Seleccion elige alfla postulante idéneo/a para el puesto convocado, de acuerdo
al puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores de
los/as postulantes que alcanzaron la condicion de “CALIFICA”

2.7.1 Los ganadores: Los postulantes que hayan obtenido los puntajes mas altos seran los ganadores
de la convocatoria, cuyos resultados seran publicados en la pagina web de la Undar seccion
CONVOCATORIAS, con lo cual quedan notificados formalmente para la suscripcion del contrato
respectivo.

2.7.2 Los accesitarios: Los postulantes que obtuvieron 80 puntos 0 mas, pero que no ganaron el proceso,
seran accesitarios en orden de méritos.

2.7.3 Solucién en caso de empate: En el supuesto que dos (2) o mas postulantes empaten, los miembros
de la CAS N° 001-2022-UNDAR realizara el sorteo respectivo en presencia de los postulas.

2.7.4 Notificacion para suscripcion de contratos: Los ganadores de la convocatoria quedan notificados
con la publicacion de los resultados finales conforme a las fechas previstas en el cronograma, para
apersonarse a la Unidad de Recursos Humanos de la UNDAR a suscribir el contrato. De no
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presentarse en ese plazo se procederé a llamar al postulante que quedé accesitario en atencion al
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

La Comision de la Convocatoria CAS N° 001-2022-UNDAR se encuentra facultada a decidir y resolver
sobre aquellos aspectos que se presenten durante el concurso y que no hayan sido regulados.

2.8 BONIFICACIONES:

2.8.1 Bonificacion por discapacidad: Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona
con discapacidad que haya participado en el Concurso Publico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a licenciados de las fuerzas armadas: Conforme a la Ley N° 29248 y su
Reglamento, los Licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la
modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion por deportista calificado de alto nivel: Se otorgara la bonificacion por ser Deportista
Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos
en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y
cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento
oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

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

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

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

2.9 PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

v" En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
autométicamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles 0 penales que la entidad
convocante adopte.

v De detectarse que ellla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso piblico, serd automaticamente descalificado/a;
sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

Nivel 5 4%
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v" Losflas postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en
iguales condiciones con los demas postulantes.

v" En caso elfla postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

2.10 MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si alglin postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir el Concurso Publico,
haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho drgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucion.

2.11 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

2.11.1 Declaratoria del proceso como desierto: El proceso puede ser declarado desierto en alguno de
los siguientes supuestos:
v" Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
v Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.
v" Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo para
ser declarado ganador.
v' Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente (n) a suscribir
el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente con accesitarios.

2.11.2 Cancelacion de la convocatoria CAS: El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
v Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de Ia
convocatoria.
v" Por restricciones presupuestales.
v" Otras debidamente justificadas.
.12 Formatos, solo para Postulacion a través de mesa de partes (plaza de seguridad y vigilancia)
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ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior Rector de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles

Presente.-

B (o T U S Jiden
tificado con DNl ,con domicilio
en.

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo con los requisitos basicos y perfil establecido en la
convocatoria. Por lo cual, adjunto el anexo N° 2.- ficha de resumen curricular y copias de curriculo

Huénuco,........ de...o....ocioi . del 202...

MIEMBRO {
COIEIoN

FIRMA
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ANEXO N° 2
HOJA DE VIDA
. DATOS PERSONALES

Apellidos

Nombre(s)

DNI

Direccion (Avenida/Jirén
— N° — Dpto.)

Nimero de Celular o
Teléfono

Correo electrénico

Colegio profesional (N°)

Detalle:

(J presDENE S
COMISH
2 cA

[]

L]
L]

Lic Qe FF. AA. Si o
Qo F
Persona con :I Detaile:
discapacidad Si NG
FORMACION ACADEMICA
TULO O GRADO ESPECIALIDAD Es?ég?c")g" UNI\;JETTQSCIJDDAEDICE CIUDAD /
DEL TITULO/GRADO ESTUDIOS PAIS FOLIO
(DIA/MES/ANO)
CTORADO
MAESTRIA
TITULO
PROFESIONAL
@Q“A D,q,waCHILLER
g “EBRESADO
< MEMERO) =
S conpe UDIOS
\% CAS UNDARIOS
"/4,0 ~GOMPLETOS
<KUANUCOLAOTROS
S |
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
m. CAPACITACION
] NOMBRE DE LA CARGO O BREVE FECHA DE INICIO FECHA DE TIEMPO TOTAL
N ENTIDAD O DESCRIPCION DEL (DIA/MES/ANO) CULMINACION (ANOS/MESES) FOLIO
EMPRESA TRABAJO REALIZADO (DIA/MES/ANO)
1
AN
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TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
® Detallar los eventos asistidos segun los requisitos del perfil de la plaza que postula.
® Se considera: cursos, seminarios, talleres y otros.

V. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

CARGO 0
’ NOMBRE E [ DREVE FECHA DE INICIO RECHA DE TIEMPO TOTAL
N ENTIDAD O DESCRIPCION BIAMES/RRG CULMINACION sl T R X
EMPRESA DEL TRABAJO (DIAIMES/ANO) ;
REALIZADO
1\
]
L DApN ?j\
2 W
[\
DENTE| £
1o = - B}
A2

N

UNCSS
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Debe considerarse |a experiencia laboral general, aunque no tenga relacién directa con el objetivo del servicio (comenzar por la

\Q\\AL DAW/\Q mas reciente).

S A
< MEMBROS Z
S com =
2] =% . .
- CAS)  &J/V.  EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA SEGUN LA PLAZA A LA QUE POSTULA
\%, &

<y

ﬁf{féﬁ‘é%ﬁ%’ﬁ%ig% CARGO/FUNCION FECHA DE INICIO il o TIEMPO TOTAL A
Al DESEMPENADO(A) (DIA/MES/ANO) BIAMES D) (ANOS/MESES)
1

Descripcién detallada del trabajo realizado:

2 | 1 |
6n detallada del trabajo realizado: -

B\ | | | | |
o1 pcném]detallada del trabajo realizado:
[ & | | | | [
I?%n detallada del trabajo realizado:

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA l l
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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VI, CONOCIMIENTO DE OFIMATICA

CENTRO DE NIVEL ALCANZADO

N | PROGRAMAS/CURSO/TALLE ESTUDIOS O Basico, intermedio, FOLIO

2 R MEDIO OBTENIDO avanzado
1
2
3

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
Huanuco,........ de.ooninnii del 202...
(S PRESIDE! V
COMISIO! /
cas / &l
B FIRMA
DNI ..o
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

Apellidos y

Nombre Fecha
Puesto DNI
Evaluador: Teléfono
REQUISITOS

A.

rado (s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto:

1 FORMACION ACADEMICA
G PUNTAJE

PUNTAJE

ASIGNADO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del
puesto.

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido.

Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requerido.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Afios de experiencia profesional general:

PUNTAIJE

PUNTAJE
ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido.

Tiene 2 afios a mas adicional al minimo requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

iy o - . . PUNTAJE
A. Afos de experiencia especifica en la funcidén y/o materia: PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido.
Tiene 2 afios a més adicional al minimo requerido.
N o ) . — PUNTAJE
B. Afios de experiencia especifica asociada al Sector Publico: PUNTAIJE ASIGNADO

7, S o o PUNTAJE
< Y A Capacitacién y actualizacién PUNTAJE
NCLUhnee 2 _ _ ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido.
Mayor a 40 horas
Mayor a 90 horas.

Cumple con el minimo requerido.

Tiene 2 afios a més adicional al minimo requerido.

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION / DIPLOMADO / CURSOS
U OTROS ESTUDIOS DE CAPACITACION

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatorio 30y maximo 40)
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MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

Nombre y Apellido
P
tostae o [N oo

Apellidos y Nombres : . Condicion Motivo de
DNI P Obtenid o
del postulante untaje s Obtenida Descalificacion
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FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

Nombre del puesto:

Postulante:

Fecha de evaluacién:

Muy por
debajo
delo
esperado

CRITERIOS

Por
encima
delo
esperado

Por
debajo
defo
esperado

Muy por
encima de
lo
esperado

Dentro
delo

Puntaje
esperado

Individual

1

2 3 4 5

PUNTAJE

un X los recuadros seleccionados)

L.- Adaptaci6n al puesto y cumplimiento de Funciones (peso : 50%) (Marcar con

Ptje. Max

Peso

30

50%

Genera confianza y credibilidad en su
ambito técnico, materia del puesto
ofertado.

Tiene capacidad de anilisis y aplicacién,

Ha propuesto ideas innovadoras en
anteriores experiencias laborales.

Evidencia a través de ejemplos el haber
alcanzado los objetivos previstos en
situaciones de presion de tiempo,
nconvenientes imprevistos,
desacuerdos, oposicién y diversidad en
experiencias laborales anteriores.

il.- Adaptacién a la Gerencia u Oficina (Peso: 35%) (
seleccionados)

Marcar con un X los recuadros Ptje. Max

Peso

21

35%

Establece haber mantenido relaciones
cordiales con su superior jerdrquico en
experiencias laborales anteriores.

.| Entiende la estructura organizacional y
linea de mando.

videncia a través de ejemplos el
aberse comprometido en la blisqueda
de logros compartidos.

seleccionados)

Ill.- Adaptacién a la cultura de la entidad (Peso: 15%) (Marcar con un X los recuadros

Ptje. Max

Peso

9

15%

Se adapta con versatilidad a distintas
culturas, contextos y situaciones.

| Entiende y se enrola facilmente en la

Evidencia a través de ejemplos actitud de

RESULTADO DE LA ENTREVISTA |

El puntaje minimo para aprobar la entrevista es de
50

CONCLUSION: |
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