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PROCESO CAS N°010-2019-UNE

PUESTO UNIDAD ORGANICA Y/O AREA USUARIA CANTIDAD
Asistente Administrativo Oficina de Calidad Académica y Acreditacion 2
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar dos (02) Asistentes Administrativos para realizar actividades de Licenciamiento Institucional e
iniciar el proceso de Acreditacion Institucional de la Universidad.

2. Dependencia y/o Unidad Organica y/o Area Solicitante

Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

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

b) Decreto legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Reglamento y Modificatorias.

Resolucién de presidencia ejecutiva N°312-2017-SERVIR-PE

Resolucion de presidencia ejecutiva N°313-2017-SERVIR-PE

Resolucién de presidencia ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE

Demas disposiciones que regulen el contrato administrativo de servicios.

Lo

=

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
MINIMOS

Formacion académica | Bachiller o Titulo Profesional en Administracion y/o afines.

Conocimientos - Modelo de licenciamiento Institucional.

- Condiciones Basicas de calidad para el Licenciamiento.

- Indicadores de Licenciamiento.

- Llenado de formatos para el proceso de Licenciamiento — SUNEDU
- Ofimatica




UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle.
“Alma Mater del Magisterio Nacional”
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

- Experiencia general:

Experiencia Hasta un (01) afio en el sector publico o privado, de preferencia en Universidad.

- Experiencia especifica:
Mas de un (01) afio, laborando en temas de Licenciamiento Institucional en el sector
publico.

Cursos y/o programas | - Gestidn Universitario en el Marco de Licenciamiento y Acreditacion y/o Modelo de
de especializacién Calidad: acreditacion y/o Auditoria de Gestion.
Minimo 50 horas acumuladas.

Habilidades y - Capacidad para el trabajo bajo presién.
competencias - Responsabilidad y compromiso social.

- Capacidad creativa y de innovacion.

- Desempefio con ética.

- Calidad en el servicio.

- Disposicion para el trabajo en equipo.

- Capacidad de retencién.

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

- Revisary validar los formatos (emitidos por SUNEDU) y la informacion contenida en éstos.

- Organizar la documentacion sustentatoria que se presentara a SUNEDU.

- Cruzar la informacién emitida por las diferentes areas en los diferentes formatos e informar sobre las
inconsistencias.

- Apoyar en la preparacién de los expedientes, de acuerdo a los requisitos exigidos por la entidad
respectiva, para la solicitud de licenciamiento, modificacion de licencia o acreditacion, ante las instancias
respectivas (SUNEDU, SINEACE, entre otras) para su posterior aprobacion y tramite.

- Y otras funciones propias de su cargo o que su jefe inmediato le asigne.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Av. Enrique Guzman y Valle N° 951 Lurigancho (Universidad Nacional

Lugary prestacion del servicio de Educacion “Enrique Guzman y Valle”

Cuatro (04) meses renovables en funcion a necesidades institucionales
Duracién del contrato 0 a partir de la suscripcion del contrato hasta el 31-12-2019.

S/ 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los cuales
Remuneracién mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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PROCESO CAS N°010-2019-UNE
V.  CRONOGRAMA DEL PROCESO

N° FECHA DESARROLLO AREAS
ACT. ETAPAS DEL PROCESO DEL PROCESO RESPONSABLES

1 Publicacion en el Sistema Nacional del Empleo SNE — MTPE

Del 02-08-2019 al 15-08-2019 Recursos Humanos
9 Publicacion y difusion de la convocatoria en la pagina web institucional Del 02-08-2019 al 15-08-2019 Recursos Humanos
(www.une.edu.pe)
L - ) Postulantes
e Ot s s 2 34| 602010l 906201
Recursos Humanos
Publicacion de relacién de postulantes, convocados a:
1. Evaluacién técnica.
4 2. Presentacion de Carta de Presentacion del Postulante, Curriculum El 19-08-2019. Recursos Humanos
Documentado: incluyendo los formatos de declaracion jurada (A, B, C, D,
EyF).
Ejecucion de:
- Evaluacion técnica. Postulantes
5 - Recepcion de la Carta de Presentacion del Postulante, Curriculum El20-08-2019
Documentado: incluyendo los formatos de declaracion jurada (A, B, C, D, Recursos Humanos
EyF).

Evaluacion de:

- Calificacion de la evaluacion técnica (eliminatorio).

- Revision de cumplimiento de requisitos y evaluacion curricular
6 (eliminatorio). Del 20-08-2019 al 21-08-2019. Recursos Humanos
Sélo se ejecutara la evaluacion curricular de aguellos candidatos que
obtengan la puntuacién minima aprobatoria en la etapa de evaluacion
técnica.

Publicacion de:
7 | ] Resultados de evaluacin técnica. El 22-08-2019. Recursos Humanos
2. Evaluacién curricular.

3. Convocados a la etapa de evaluacién psicoldgica.

Recursos Humanos

8 Ejecucion de evaluacion psicologica. El 23-08-2019.
Psicdlogo (a).
9 Publicacion de rol de entrevistas personales. El 23-08-2019. Recursos Humanos
10 Ejecucion de entrevistas personales El 26-08-2019. Comité Especial
1 Publicacion de resultados finales El 28-08-2019 Recursos Humanos

Hasta los 5 primeros dias habiles

12 Suscripcion de contrato después de ser publicados los Recursos Humanos
resultados finales.
13 Devolucion de curriculos y documentos de aquellos postulantes que no Del 28-08-2019 al 29-09-2019. Recursos Humanos

aprobaron la evaluacion técnica — UNICAS FECHAS

CONSIDERACIONES: El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante es responsable de
realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccién.

Todas las etapas del presente proceso de seleccion se llevaran a cabo en la ciudad de lima.

Los candidatos presentaran su curriculo vitae documentado para poder rendir la evaluacién técnica en la misma fecha indicada
en el cronograma. No se considerara como inscripcion o cumplimiento de la etapa de evaluacion, la remision virtual del C.V.
documentado.

Las consultas referidas al presente proceso de seleccién, debera dirigirse al Comité Especial.
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BASES DEL PROCESOS DE SELECCION
CAS N° 010-2019-UNE
Asistente Administrativo - Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

. OBJETIVO

Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, dos (02)
Asistentes Administrativos para la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle; de acuerdo al puesto sefialado en el presente proceso de seleccion.

Il. BASE LEGAL

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

- Decreto legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios,
reglamento y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto legislativo N° 1057.

- Ley N°30879 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2019.

- Ley N° 28175 Ley marco del empleo publico.

- Ley N° 27815 Ley de codigo de ética de la funcién publica.

lll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas, segln lo detallado a continuacion:

N° | ETAPAS/ACTIVIDADES | CARACTER | PUNTAJE MINIMO PUNTAJE DESCRIPCION
APROBATORIO MAXIMO
1 Registro de participantes | Obligatorio No tiene puntaje / No tiene Registro de participantes y revision de
y revision de Eliminatorio puntaje / cumplimiento de requisitos para la
cumplimiento de Eliminatorio convocatoria a las etapas de evaluacion
requisitos. técnica y presentacion de curriculo

vitae documentado.

2 Evaluacion técnica. Eliminatorio 20.00 30.00 Evaluacion mediante prueba escrita,
segun lo establecido en el perfil de
puesto, caracteristicas del puesto y
conocimientos de la entidad.

3 Presentacion de Eliminatorio 20.00 30.00 Calificacion de la documentacion
curriculum vitae sustentatoria de los postulantes que
documentado (*). aprobaron la evaluacion técnica.

4 Evaluacion psicologica Obligatorio No tiene puntaje No tiene Evaluacion de las habilidades y
(**).. puntaje. competencias incluidas en el perfil de

puesto.

5 Entrevista personal. Eliminatorio 25.00 40.00 Evaluacion de conocimientos,

habilidades, competencias, ética y
compromiso del postulante.

Puntaje minimo aprobatorio: 65 Puntos — Puntaje maximo: 100 puntos

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las

etapas del proceso de seleccion: Registro de participantes y revision de cumplimiento de requisitos, evaluacion técnica

y verificacion curricular y entrevista personal.

(*) Las etapas de evaluacion técnica y curricular se ejecutaran en la misma oportunidad.

(**) Los resultados obtenidos en la etapa de evaluacion psicoldgica son de caracter referencial, sin embargo la
asistencia y ejecucion es obligatoria. De no asistir no sera convocado a la etapa de entrevista personal.
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3.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS
3.1.1. Registro de participantes y revisién de cumplimiento de requisitos.

Ejecucion:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan presentar en la
Oficina de Recursos Humanos, el Formato N°01 “Ficha de Resumen Curricular’, en las fechas
indicadas en el cronograma.

Criterios de calificacion:
Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacién y datos registrados para participar
en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil del puesto indicado.

Publicacion de relacion de postulantes:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos en el perfil de puesto, seguin lo
declarado en el registro de participantes, seran convocados a la siguiente etapa del proceso de
seleccion: Evaluacion técnica y presentacion de curriculum vitae documentado.

Observaciones:

El postulante sera responsable de los datos consignados en el registro de participantes, la cual tiene
caracter de declaracion jurada, en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones correspondientes. Por otro lado la informacién declarada sobre
formacién académica, experiencia general y especifica y cursos / especializacion, seran validados en
la verificacién curricular. Asimismo la entidad podra realizar la verificacion posterior que considere
necesaria.

3.1.2 Evaluacion técnica y evaluacion curricular
Las etapas de evaluacién técnica y curricular se desarrolla considerando lo siguiente:

Ejecucion:

Evaluacion técnica

Tiene como objetivo evaluar mediante prueba escrita lo establecido en el perfil de puesto:
Conocimientos para el puesto y/o caracteristicas del puesto y/o cargo y/o conocimiento de la entidad.
Los postulantes presentaran su curriculum vitae documentado para poder rendir la
evaluacion técnica en la misma fecha indicada en el cronograma.

Criterios de calificacion:

El postulante sera considerado “Aprobado” siempre que obtenga una puntuacién entre veinte (20) y
treinta (30) puntos. La calificacion se realizara a dos (2) decimales. No se considerara redondeo de
puntaje.

Observaciones:
La prueba técnica sera elaborada y calificada por la comision.

EVALUACION PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacién técnica. 20.00 30.00

Evaluacién:
Calificacién de la evaluacion técnica (eliminatorio): Comprende la calificacion de la prueba escrita. El
puntaje minimo aprobatorio es de 20 y maximo de 30 puntos.
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Revision de cumplimiento de requisitos y evaluacion curricular (eliminatorio): Solo se revisara los
curriculos documentados de los postulantes que aprueben la evaluacion técnica y se evaluara el
cumplimiento de los requisitos minimos, de acuerdo a la documentacién sustentatoria presentada, segun lo
declarado por el postulante en el Formato N° 1 “Ficha de Resumen Curricular” y se otorgaran los puntajes
respectivos de acuerdo al Anexo A “Criterios de Evaluacién Curricular” que forma parte de las presentes
bases.

Toda la documentacion, serd presentada de manera obligatoria en un folder manila, foliado y firmado,
iniciando desde la primera pagina, de manera consecutiva hasta la Ultima pagina del documento.

Un folio corresponde a una cara escrita del documento, se debe considerar que una hoja podria estar escrita
por ambas caras, esto equivale a 2 nimeros de folios.

(Ejemplo: folio 1, folio 2, folio 3, folio 4,..., etc.)

Los postulantes presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligada en el siguiente orden:

a) Carta de Presentacion del Postulante

b) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de inicio y fin
de desempefio en su trayectoria laboral.

c) Copia simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos para el puntaje adicional conforme al Anexo A - “Criterios de Evaluacion
Curricular”.

d) Declaraciones juradas A, B, C, D, E y F (firmado y con impresién dactilar).

La verificacion tanto del orden de los documentos sustentatorios, asi como del foliado y firmado de los
mismos, se llevara a cabo al momento del registro de asistencia. El postulante que no cumpliera con esta
indicacién, se verd en la obligacion de realizarlas antes de ingresar a rendir la evaluacién técnica.

Los citados anexos se presentaran en sobre cerrado y lacrado (en adelante sobre la postulacion), de
acuerdo a la fecha, lugar y horario establecido para la presente convocatoria en el Cronograma.

El sobre de postulacion (cerrado y lacrado) incluye la etiqueta adhesiva a este (*) ver modelo. Esta debera
ser adherida al sobre de postulacién y llenada con numero y letras legibles.

(*) MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE DE PRESENTACION

Seiores: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Atentamente: La COMISION
PROCESO CASN°......... -2019-UNE

Nombre del puesto: .......cccoieeiiiiiiieicccr
Unidad organica: ...........ccocniiiinnineiiiie e
Nombre del postulante: ..........cccoovieiini

DNIN® ..o Folios N° ......ccooniiiiiiiiiniiniiin,

“El postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, caso contrario
sera descalificado del proceso de seleccion”.

e  Criterios de calificacion
Se calificaran los curriculos documentado de los postulantes que aprobaron la etapa de
Evaluacién Técnica, tomando como referencia el perfil de puesto y el Anexo A — “Criterios de
Evaluacion Curricular”, segun lo declarado por el postulante en el Formato N° 1 “Ficha Resumen
Curricular”; por lo cual se podra obtener una puntuacion maxima de treinta (30.00) puntos.
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Para ser considerado en la siguiente etapa, los postulantes deberan sustentar los requisitos
solicitados en la presente convocatoria, segun lo siguiente:

a) Experiencia:
Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones
de encargatura y de cese, 6rdenes de servicios, boletas de pago, contratos y/o adendas.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado.
El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacion
académica correspondiente, por lo cual el postulante debera presentar la constancia de
egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica que requiere el perfil (diploma de bachiller, diploma
de titulo profesional).

En ningln de los casos, se considera las practicas pre profesional u otras modalidades
formativas, a excepcion de las practicas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se
considerara como experiencia laboral Unicamente el tiempo transcurrido después de haber
egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato debera
presentar la constancia de egresado y el certificado de SECIGRA derecho otorgado por la
Direccién de Promocion de Justicia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, sera validada segln lo declarado
en el Formato 1 Ficha de Evaluacion Curricular y Curriculum documentado.

b) Formacion Académica:

Debera acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, certificado de
estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o
Resolucion que emite la Universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado
en el Perfil de Puesto).

¢)  Cursos ylo Programas de Especializacion:
Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

Cada curso deberd tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el caso de los Programas de
Especializacién y/o Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si
son organizados por disposicion de un ente rector, se podra considerar como minimo ochenta
(80) horas. Para efectos de la evaluacion se considera las capacitaciones realizadas en los
Ultimos tres (3) afios, contados a partir de la presente convocatoria.

d)  Conocimientos para el Puesto:
Debera consignarse en el Formato 1 Ficha de Evaluacién Curricular y Curriculum

documentado.

Publicacion:

En esta etapa comprende la publicacion de resultados de la evaluacién técnica y evaluacién curricular. Los
postulantes aprobados en ambas etapas serén convocados a la etapa de Evaluacién Psicolégica.

Observaciones:

a) Los curriculos vitae documentados se presentaran en la fecha de la Evaluacion Técnica.
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b) Se considerara solamente las practicas profesionales como a experiencia, segin la “Guia
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas; aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE” que sefiala: “(...) en ningln caso, se consideraran las practicas
pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales”.

c)  Seguln laLey N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién
oficial o certificada de los mismos en original.

d) Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o Entidad extranjera o los
documentos que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como
Unico acto previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

e) Los conocimientos de Ofimatica y del idioma inglés pueden ser sustentado con declaracién jurada y
se podran evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso de seleccion.

f) Se devolveran los curriculos documentados a los postulantes que NO aprueben el examen técnico
en la fecha indicada en el cronograma del presente proceso de seleccion.

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion Curricular 20.00 30.00

3.1.3 Evaluacioén Psicologica

Finalidad: La presente etapa tiene como finalidad obtener informacién y capacidades en determinadas
areas y ayudar a predecir el comportamiento futuro del postulante, asimismo corroborar la idoneidad para
el puesto de trabajo.

Criterios de evaluacién: Esta etapa no tiene puntaje y no es eliminartoria, siempre que el candidato
participe de todo el proceso de evaluacién, caso contrario se consignara el término NO ASISTIO,
eliminandolo del proceso de seleccion.

Publicacién: Todos los candidatos evaluados seran convocados a la etapa de Entrevista Personal segin
el cronograma de entrevistas.

Observaciones: Esta etapa podra ser ejecutada por la Universidad o por una consultora externa
contratada para tal fin.

Los candidatos podrén recibir un correo electrénico (a la direccion electronica declarada en su postulacion
para el presente proceso), donde se detallan las condiciones y/o caracteristicas requeridas para la
ejecucion de la presente etapa, por lo cual sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo
electronico oportunamente.

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Psicolégica No tiene puntaje No tiene puntaje

3.1.4 Entrevista Personal

Ejecucion: La entrevista personal estard a cargo del Comité de Evaluacion quienes evaluaran
conocimientos, habilidades, competencias, ética, compromiso del postulante y otros criterios
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relacionados con el perfil al cual postula. EI Comité de Seleccion, podra considerar evaluaciones previas
a la entrevista, las cuales seran sustentadas durante la misma.

. Criterios de Calificacion:

Los candidatos entrevistados deberan tener como puntuacién minima de veinticinco (25.00) puntos y maxima
de cuarenta (40.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun cronograma.

e Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de
Resultados Finales.

e Observaciones: Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista Personal 25.00 40.00

3.1.5 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de méritos
a)  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 evaluacién de la Entrevista Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armados

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
evaluacién 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 al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho a una
bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacidn por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas 10% del Puntaje Total

Total bonificacién 25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de Entrevista
Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculo vitae documentado, se
le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez
por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento
(25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

IV. CUADRO DE MERITO
41. Elaboracion del Cuadro de Méritos

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquéllos candidatos que hayan aprobado todas las Etapas del
Proceso de Seleccién: Inscripcion y Revision de Cumplimiento de Requisitos, Evaluacién Técnica, Evaluacién
Curricular, Evaluacion psicolégica y Entrevista Personal.
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CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Evaluacion |, | Evaluacion |, Entrevista | _p, (o0 7ot NO CORRESPONDE = | Puntaje Final
técnica Curricular Personal
Evaluacion Evaluacion Entrevista Si corresponde Bonificacion ala
- + . + = Puntaje Total | + Persona con Discapacidad = | Puntaje Final
técnica Curricular Personal N
(+15%)
Evaluacién Evaluacion Entrevista Si corresponde Bonificacion al
- + . + = Puntaje Total | + Personal Licenciado de las = | Puntaje Final
técnica Curricular Personal 0
Fuerzas Armadas (+10%)
Si corresponde Bonificacion a la
Evglugmon + EvaIgacwn + Entrevista | _ Puntaje Total | + Persona con.D|sc§paC|dad yal = | Puntaje Final
técnica Curricular Personal Personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas (+25%)

4.2. Criterios de Calificacion

a) El Comité de seleccion publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacién Técnica, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

b) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios requeridos
en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las
Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

c) El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn y obtenido la puntuacién mas
alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 65.00 puntos como minimo, sera considerado
como “GANADOR” de la convocatoria.

d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 65.00 puntos segun cuadro de méritos y no resulten
ganadores, seran considerados como accesitarios.

e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion requerida
durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se procedera a convocar al
primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las
mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de
mérito o declarar desierto el proceso.
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4.3. Suscripcion y Registro del contrato

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de la suscripcidn y registro
de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante la Oficina de Recursos Humanos, dentro de los 05
dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

e Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la verificaciéon y el fedateo
respectivo, tales como: Grados o Titulos Académicos, Certificados de Estudios, Certificados y/o
Constancias de Trabajo, y otros documentos que serviran para acreditar en documentos originales el
cumplimiento del perfil. En caso de contar con Orden de Servicio, debera presentar en documento original
la constancia de prestacion del servicio brindado o el que haga sus veces.

e Certificado de antecedentes penales, judiciales y policiales.

e Fotografia actualizada a colores fondo color blanco.

[ ]

V. PRECISIONES IMPORTANTES
Los candidatos deberan considerar lo siguiente:
a)  Todas las etapas del presente proceso de seleccion se llevaran a cabo en la Universidad.

b) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten 0 se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el Comité de Seleccion.

c) El presente proceso de seleccién se regira por el cronograma elaborado en la convocatoria. Asimismo,
siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la Universidad http://www.une.edu.pe

d) La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Comisién, excepto la
evaluacidn psicoldgica que estaré a cargo de profesional respectivo.

e) En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin candidato, sera eliminado del proceso de
seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

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

6.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)  Cuando no se cuente con postulantes o candidatos Aptos en cada etapa del proceso.
b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c)  Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 65 puntos.

6.2 Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
Universidad.

c)  Porrestricciones presupuestales.
d)  Por asuntos institucionales no previstos.
e)  Ofras razones debidamente justificadas.

La Comision

Chosica, agostode 2019


http://www.une.edu.pe/
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PROCESO CAS N°010-2019-UNE
CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR

ANEXO A
PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO PUNTAJE MAXIMO
. 20 puntos 30 puntos
EVALUACION CURRICULAR
1.- Formacién académica 10 15
1.1 | Bachiller en Administracion o carreas afines. 10
Titulo profesional en Administracion o carreas afines. 15
2.-Experiencia especifica 5 8
2.1 | Hasta un (01) afio, laborando en temas de Licenciamiento Institucional en el sector publico. 5
2.2 | Mas de un (01) afio, laborando en temas de Licenciamiento Institucional en el sector publico. 8
3.- Capacitacion 5 7
- Hasta 50 horas de capacitacion en cursos de Gestion Universitario en el Marco de
3.1 Licenciamiento y Acreditacion y/o Modelo de Calidad: acreditacion y/o Auditoria de 5
Gestion.
30 |- Mas de 50 horas de capacitacion en cursos de Gestion Universitario en el Marco de 7
' Licenciamiento y Acreditacion y/o Modelo de Calidad: acreditacion y/o Auditoria de
Gestion.
La Comisi6n

Chosica,  agosto de 2019.
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CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores
Oficina de Recursos Humanos

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Presente.-

R (T PRSPPI (Nombres y Apellidos) identificado(a) con DNI
(), CE( ) Otros ( J)No i , mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso de Seleccion CAS N° -2019-UNE, convocado por la Universidad Nacional

de Educacion Enrique Guzman y Valle, como postulante a:

Nombre del PUBSIO: oo

Unidad Organica: = oo

Para lo cual declaro bajo juramento cumplir integramente con los requisitos de formacion académica,
conocimientos, experiencia y cursos y/o programas de especializacion y demas requisitos solicitados en el
perfil del puesto; asimismo, conocer los criterios de evaluacién publicados en las bases del Proceso de
Seleccién convocado, adjuntando a la presente las declaraciones juradas de acuerdo al Formato 02
(Declaracion Jurada A, B, C, D, Ey F).

Nombres y Apellidos del Postulante: ...

FIrNa: e

(Idéntica al DNI)
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA A
| o TP ; identificado (a) con
DNIN®. .., ;coN dOmICIlo N ..o ; mediante la presente
solicito se me considere participar en el proceso CAS N° .....ooooeieiiiiinnnnn, ; Cuya denominaciéon es

....................................................... ; convocado por la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y

Valle, a fin de participar en el proceso de seleccion descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTARENEJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY
POSTULANDO.

e NOTENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA
PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N° 27444 - Ley de

Procedimiento Administrativo General.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

ChosSiCa, ......evvveeieciceeee e

Impresion Dactilar

! Sentencia firme.
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FORMATO 02

DECLARACION JURADA B

Y0, oottt , identificado (a) con DNI [ ]

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante segun
lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente declaracion jurada solicitando tales

antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segun sean

requeridos.

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

ChosSICa, ....vvveieeicceeeeee e

Impresién Dactilar
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA C
Y 0, , identificado(a) con DNI
N° y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo tomo
conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segun lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cadigo

Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segun sean

requeridos.

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

(0 [0 (o7

Impresién Dactilar
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FORMATO 02

DECLARACION JURADA D

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle se encuentran
laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio,
union de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan

injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley N° 30294
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-
2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que

configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.
Asimismo, declaro que:

e NO( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en LA UNIVERSIDAD.
e S| () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en LA UNIVERSIDAD, cuyos datos sefialo a

continuacion:

Grado o relacién de parentesco o Area de Trabajo Apellidos Nombres

vinculo conyugal

ChosSiCa, ....vvveeeeiceeeeee e

Impresién Dactilar
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA E
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

Yo, identificado/a con DNI

participante del CAS N° - 2019, autorizo a la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

0 a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informaciéon de mis datos personales en fuentes

accesibles publicas y/o privadas.

Asimismo brindo referencias laborales de mis Ultimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran

actualizados:

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENCIA 4

EMPRESA / ENTIDAD

DIRECCION

CARGO/PUESTO
DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
411° del Cddigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Impresién Dactilar
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FORMATO 02
DECLARACION JURADA F

(Ley N° 29988 y Ley N° 30794)

Yo,

identificado  CON DN N , con domicilio
LA T
..... , de estado CIVIL et naTUPAL del Distrito
e de la Provincia d€......oooiiiiiiiiiiii, del
Departamento de...........cccvvvvieiiiiiiieiiiieeeee e,

DECLARO BAJO JURAMENTO no haber sido condenado en sentencia firme por cualquiera de los delitos
sefialados en el articulo 1° de la ley N° 30794, concordante con lo dispuesto en la Ley N° 29988, segun
se detalla a continuacion:

1. Delito de terrorismo y procedimientos para la investigacion, la instruccion y
el juicio.

Apologia de Delito de Terrorismo

Trata de Personas

Proxenetismo

Violacion de la libertad sexual

Tréfico ilicito de drogas.

ook w

Atentamente, 4 \

La Cantuta ...... de..cooviinnin. de 2019.




