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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
PROCESO CAS N°029-2023-UNE

CcODIGO
PUESTO UNIDAD ORGANICA Y/O AREA USUARIA CANTIDAD AIRHSP
1 001029
SECRETARIA UNIDAD DE CONTABILIDAD

|.GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar un (01) secretaria, para prestar servicios en la Unidad de Contabilidad de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

Unidad de Contabilidad

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

o)

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

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

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

Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401”.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

h) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

Decreto legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.
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p) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacién de la Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccién.

q) 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 seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

r) Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.
s) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion

administrativa.

t) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

u) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestidon de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

V) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacidén de concursos publicos del D.L. 1057.

w) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 — Versién 3”.

X) Ley N° 31638-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023

y) Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS DETALLE
Formacion Técnico(a) en Secretariado Ejecutivo Computarizado y/o Computacién e
académica Informatica.
- Informatica (Word, Excel, PowerPoint y Outlook)
Conocimientos - Gestidon Documental y Foliacién en la Administracion Publica y Privada

- Gestidon Documental y Administracion de Archivos

- Modernizacion del tramite documentario y gestion estratégica
- Tecnologias de la informacidn y la comunicacion

- Ortografia y Gramatica

- Caligrafia

- Manejo de archivos

- Experiencia general:
Experiencia Cuatro(04) afios en el sector publico o privado.
- Experiencia especifica:

Dos (02) afios en el sector publico

- Actualizacion de software ofimatica

Cursos y/o - Capacitaciones en Secretariado y afines.
programas de - Capacitacion en Gestion Documentaria.
especializacién - Capacitacion en liderazgo, motivacion, etiqueta social, éticay valores.

(Minimo 20 horas acumuladas)

Habilidades y - Comunicacién asertiva.
competencias - Pensamiento analitico.

- Orientacion a resultados
- Iniciativa y adaptabilidad.
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- Trabajo en equipo.
- Liderazgo y planificacion.

El correo remitido debe contener en Asunto: CAS N° XXX-2023-UNE - DNI N° XXXXXXXX,
Apellidos y Nombres.

. FUNCIONES DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion ingresada a la oficina.
Redactar y remitir documentos con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones de la jefatura.
Registrar los comprobantes de pago de acuerdo a las fuentes de financiamiento RO, RDR.
Control de comprobantes de pago que se encuentran en custodia en la Unidad de Contabilidad.
Mantener la existencia de los materiales y Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.
Apoyar a las diferentes dreas de la Oficina de Contabilidad
Atencidn y orientacion a los usuarios y funcionarios.
Recibir y generar llamadas telefdnicas para el dptimo funcionamiento de la Oficina.
Mantener confidencialidad y privacidad de la informacion recibida y remitida.

. Coordinar con las areas de servicio y ejecuciéon de gastos sobre requerimientos de la Oficina.

. Otras funciones propias de su cargo o que su jefe inmediato le asigne, relacionadas a la mision
del puesto.
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Av. Enrique Guzman y Valle N2 951 Lurigancho (Universidad

Lugar y prestacion del servicio . e . ”
garyp Nacional de Educacion “Enrique Guzman y Valle”)

Duracién del contrato A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31-12-2023

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.

V. MODALIDAD DE TRABAJO

De acuerdo al Decreto Supremo N°003-2023- SA que prorroga el estado de emergencia sanitaria
a nivel nacional por la COVID-19, la UNE prioriza el trabajo remoto o mixto a los servidores con
factores de riesgo. Sin embargo, a fin de fortalecer la capacidad de respuesta de los servicios
brindados por la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, y en cumplimiento
de sus objetivos y metas establecidos en su Plan Operativo Institucional 2023, los/las
servidores/as civiles vacunados/as contra la COVID-19, deberan realizar trabajo presencial.

De conformidad con la Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que
aprueba por delegacion la “Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 — Versidn 3, se establece las siguientes modalidades de
trabajo:

- Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.
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- Remoto: Es la prestacion de servicios sujeto a subordinacidon, con la presencia fisica del/la
servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica obligatoriamente al
servidor que pertenece a los grupos de riesgo identificados por el Ministerio de Salud, evitando
su presencia en las instalaciones de la entidad, asi como a los servidores que la entidad establezca
pueden realizar su labor desde casa o lugar de aislamiento.

- Mixto: Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce
de haber compensable, alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la entidad.

En ese contexto, para la presente convocatoria la modalidad de trabajo sera: Presencial. La
jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales
como maximo.
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PROCESO CAS N°029-2023-UNE

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

1 Publicacién en el Sistema de Talento Pert de SERVIR y Comité de

Pagina Web Institucional (www.une.edu.pe) Del 17-04-2023 al 28-04- seleccion
2023

Presentacion de Formato N°01 “Ficha de Resumen

Curricular” y Recepcidon de Curriculum Documentado;

incluyendo los Formatos de Declaracién Jurada (A, B,

) C, DE yF), medla_nt_e correo elect_r(?nlco para su 3y 02-05-2023 Comltej ,de
revisién de cumplimiento de requisitos y evaluacidon seleccidn
curricular (eliminatorio), a través del correo
institucional rrhh _convocatoriacas@une.edu.pe
(Horario de recepcion: 08:00 AM hasta las 04:00 PM)

. . . Comité d

3 Publ!cac!(?n de Resultados dg Evaluacién Curricular y 04-05-2023 omi e., e
Publicacion de Rol de Entrevistas Personales. seleccidn

. ., . Comité de
4 | Ejecucion de las entrevistas personales. 05-05-2023 -,
seleccidn
Comité de
5 | Publicacion de resultados finales 08-05-2023 -,
seleccidn
Hasta los 5 primeros dias
L habiles después de ser
6 | Suscripcidon de contrato . Recursos Humanos
publicados los resultados
finales.

CONSIDERACIONES:

1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por
causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.
2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales del presente proceso.
3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccidn, deberan dirigirse al correo electrénico rrhh_convocatoriacas@une.edu.pe
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BASES DEL PROCESOS DE SELECCION

CAS N2 029-2023-UNE
Una (01) Secretaria — Unidad de Contabilidad

I. OBIETIVO
Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N2
1057, Una (01) secretaria para la Unidad de Contabilidad 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 N2 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

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

- 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

- Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

- Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401”.

- Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

- Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008—-20019-
JUS.

- Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacidon de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

- Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM

- Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

- Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

- Decreto legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y Modificatorias.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion de la
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccidn.

- Resolucién 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 seleccidon
que realicen las entidades del sector publico”.

- Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM.

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos de las entidades publicas”.
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- Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién la
“Guia operativa para la gestidon de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19 — Versién 3”.

- Ley N° 31638-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2023.

- Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

lll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter
eliminatorio, segun se describe a continuacién:

Postulacién Virtual y Postulacién a través de la Ficha de Postulante, el
Revisién de . . No tiene cual sera enviado al correo
1 . No tiene puntaje . . s
Cumplimiento de puntaje rrhh _convocatoriacas@une.edu.pe y revisidn de
Requisitos cumplimiento de requisitos del perfil del puesto
5 Presentacién de Calificaciéon de la documentacién sustentatoria de
curriculum vitae 30.00 45.00 los postulantes que aprobaron la evaluacion
documentado. técnica.
Orientada a analizar la experiencia en el perfil del
3 . uesto y profundizar aspectos de la motivacién
Entrevista personal. 30.00 45.00 P . VP P - Y
habilidades del/la postulante en relacion con el
perfil del puesto
NOTA:

® Puntaje minimo aprobatorio: 60 Puntos — Puntaje maximo: 90 puntos

® El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn: Revision de cumplimiento de requisitos,
Revision de Curriculum Vitae documentado y Entrevista Personal.

e 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 Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle:

http://www.une.edu.pe

® Enla publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

lll.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS
11l.1.1. Registro de participantes y revision de cumplimiento de requisitos.
Ejecucion:

a) La postulacion se realizard a través del Formato N°01 (Ficha Resumen Curricular) de
forma virtual, el mismo que estard ubicado en la pdgina institucional
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http://www.une.edu.pe; y que deberd ser presentado al correo de

rrhh _convocatoriacas@une.edu.pe en las fechas indicadas en el cronograma.

b) La presentaciéon de las declaraciones juradas y documentacién sustentatoria del
cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, se realizarda de manera virtual en la Etapa de Evaluacién
Curricular al siguiente correo electrénico rrhh _convocatoriacas@une.edu.pe; en un solo
archivo en formato PDF, siempre y cuando sean remitidos en el plazo establecido en el
cronograma.

c) La Entrevista Personal se ejecutard de manera presencial, el procedimiento para la
ejecucion sera comunicado en el Portal Institucional.

d) Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas
al siguiente correo electrénico rrhh_convocatoriacas@une.edu.pe

Criterios de calificacion:

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion 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,
segun lo declarado en el registro de participantes, seran convocados a la siguiente etapa del
proceso de seleccién: Evaluacién técnica.

Observaciones:

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

Si los/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberan consignar la
informacion en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el Formato N° 01 “Ficha de Postulante
(Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad obtener la Bonificacion correspondiente.

Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad —
CONADIS deberdn declarar esta condicién en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el
Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad de obtener
la Bonificacién correspondiente, asimismo, de ser el caso, deberdn 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 Aplicativo de
Reclutamiento y/o en el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”.

3.1.2 Evaluacion curricular
Las etapas de evaluacion curricular se desarrollan considerando lo siguiente:

a) Ejecucion: Se revisara el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y la
documentacion presentada por los/las postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos de formacién académica, cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados,
tiempo de experiencia general; asi como en analizar y verificar el cumplimiento de funciones
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afines a la experiencia especifica requerida en el perfil de puesto. Asimismo, se realizara la
verificacion de la documentacion sustentatoria que acredite la condicion de Deportista
Calificado de Alto Nivel declarado en el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)” para el otorgamiento de la bonificacion adicional de los/las postulantes que hayan
aprobado la Evaluacién Técnica.

e Documentos a presentar: la presentacién del Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)”, declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del
cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, se realizard de forma obligatoria de manera virtual, en un solo
archivo en formato PDF, al siguiente correo electrénico rrhh _convocatoriacas@une.edu.pe
indicando lo siguiente:

Asunto: CAS N° XXXX-2023-UNE - DNI N°® XXXXXXXX

e Los/las postulantes deben remitir la documentacidn 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. Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” debidamente firmado en
el campo correspondiente dentro del formato (conforme figura en el Documento Nacional
de Identidad).

2. DeclaracionesJuradas A, B, C, D, EY F debidamente firmadas en el campo correspondiente
dentro de los formatos (conforme figura en el Documento Nacional de Identidad).

3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados en el
Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, de preferencia,
ordenados de la siguiente manera:

® Formacion Académica (Certificado de culminacidn de Estudios Secundarios, Constancia
de Egresado de Carrera Universitaria, Formacidén Técnica Bdasica o Técnica Superior
Grado de Bachiller, Titulo Profesional, Egresado de Maestria o Grado de Maestro,
Egresado de Doctorado, Grado de Doctorado, Segunda Especialidad, etc.); de acuerdo
al perfil requerido.

e Capacitaciones (Diplomados y/o Cursos de Especializacion);
e Experiencia laboral
4. Documentos digitalizados que acrediten el otorgamiento de bonificacion 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.

b) Criterios de calificacion

Se calificaran los curriculos documentados de los postulantes que aprobaron la etapa de
Revision de Cumplimiento de Requisitos, 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 cuarenta y cinco (45.00) puntos.

Para ser considerado en la siguiente etapa, los postulantes deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, segun lo siguiente:

e Formacion Académica:
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Deberd acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, certificado
de estudios técnicos bésicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo
o Resolucién que emite la Universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo
solicitado en el Perfil de Puesto).

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para
ser considerados se debera presentar el documento digital de la Resolucién que aprueba
la revalidacién del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana,
autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién 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 postulacidn, esta podra ser acreditada a través del
resultado de la busqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste
la condicion de “Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el/la postulante
podra 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 fiscalizacidn 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 postulacion,
considerando los requisitos establecidos en el perfil del puesto, deben precisar la
temdtica y el nimero horas.

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

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 Especializacion 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.

En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N° 30220, que
aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se considerardn estudios de
postgrado los diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos,
teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

Para efectos de la evaluacion se considera las capacitaciones realizadas en los ultimos
cinco (05) afos, contados a partir de la presente convocatoria.

Experiencia:

Debera 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.

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.
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De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya sea universitario o técnico,
el tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacién
académica correspondiente, para ello el/la postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacion académica que presente el/la
postulante (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo 1401”, se considerara como experiencia laboral:

Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera
la condicion de Egresado. Las practicas profesionales que realizan los egresados por
un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.

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 formacidn correspondiente. Para tal efecto
el/la postulante debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccidon de Promocion de Justicia de la Direccion
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, sera validada segun lo
declarado en el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y
Curriculum Vitae Documentado.

e Colegiatura/Habilitacion

En caso 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
condicion de “Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el/la postulante podra
presentar el documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
Colegio profesional o una Declaracion Jurada donde manifieste que se encuentra
colegiado y/o habilitado sujeto a fiscalizacidn posterior.

e Licenciado de las Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar, de
corresponder

e Discapacidad
Documento que acredite discapacidad, de corresponder.
o Deportista calificado de Alto Nivel

Documento emitido por la autoridad competente que acredite la condicidon de Deportista
Calificado de Alto Nivel, de corresponder.

e Conocimientos para el Puesto:

Debera consignarse en el Formato 1 Ficha de Evaluacion Curricular y Curriculum
documentado.
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Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacion minima de treinta (30.00)
puntos y maxima de cuarenta y cinco (45.00) para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segin cronograma.

EVALUACION PUNTAJE MiNIMO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacién Curricular 30.00 45.00

3.1.3

a)

b)

c)

d)

En caso el/la postulante haya presentado copia simple del documento oficial vigente emitido
por la autoridad competente que acredite su condicién de Deportista Calificado de Alto Nivel,
se le asignara la bonificacion adicional para los deportistas de alto nivel, conforme al articulo 7
del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que
establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracién publica, conforme se detalla
en el literal a) del numeral 3.3 de las Bases del Concurso.

Publicacion:

Los/las postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran convocados a la
siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

Publicacion:

El/la postulante sera responsable de la informacion consignada en el Formato N° 01 “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, el cual tiene caracter de declaracion jurada y la
documentacién presentada que estard sujeta a fiscalizacidn posterior.

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 deberd adjuntar la
traduccion oficial o certificada de los mismos.

Entrevista Personal

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

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal, sera comunicado en el Portal
Institucional y se realizara de manera presencial.

Se considerara 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 dejard
constancia de su inasistencia, a través de un correo electrénico que se remite el/ la
postulante.

Criterios de Calificacion:

Los/las postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima de treinta (30.00)
puntos y maxima de cuarenta y cinco (45.00) para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segln cronograma.

EVALUACION PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista Personal 30.00 45.00
c) Importante
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e Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

e En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante, entre
los miembros del comité, el area usuaria tiene el voto dirimente.

11l.2. Resultados del proceso

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la Entrevista
Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacidn, en el cual se comunicara la condicion
final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la
Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro.

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la
etapa de Evaluacién Curricular, de corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha
Ley.

Criterios de Calificacion

a) En la elaboracién del cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en
la Etapa de Evaluacidn Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

b) Se publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas las
etapas del proceso: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

L. . Entrevista . -
Evaluacion Curricular + = Puntaje Total NO CORRESPONDE = Puntaje Final
Personal
Si corresponde Bonificacion a
Deportistas Calificados de Alto
L. . Entrevista . Rendimiento (*) este puntaje es -
Evaluacion Curricular(*) + = Puntaje Total + (,,) p ) , = Puntaje Final
Personal sobre la evaluacién curricular y serd
considerado al publicar ese
resultado
L. ’ Entrevista . Si corresponde Bonificacidn a la -
Evaluacién Curricular + = Puntaje Total + P ) . = Puntaje Final
Personal Persona con Discapacidad (+15%)
Entrevista Si corresponde Bonificacién al
Evaluacion Curricular + = Puntaje Total + | Personal Licenciado de las Fuerzas = Puntaje Final
Personal
Armadas (+10%)
Si corresponde Bonificacién a la
L. . Entrevista . Persona con Discapacidad y al -
Evaluacion Curricular + = Puntaje Total + . ) = Puntaje Final
Personal Personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas (+25%)
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¢) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

d) El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuaciéon mas
alta, siempre que haya obtenido 60.00 puntos como minimo, serd considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo 70.00 puntos segln cuadro de méritos y
no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

f)  En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se procedera a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

g) Siel/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, no presenta la informacion requerida
durante los tres (3) dias habiles posteriores a la publicacidn de resultados finales, se procedera a
convocar al primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir
el contrato el primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra
convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

3.3 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de la Fuerzas
Armadas o por deportistas calificado de Alto Nivel

a) Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento

De conformidad con los articulos 2° y 7 ° de la Ley N° 27674, se otorgara una bonificacién a la nota
obtenida en la Evaluacién Curricular conforme al siguiente detalle:

e Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas, mundiales y panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

e Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establecen récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar serd el 16%.

e Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marca bolivariana. El porcentaje a considerar sera el 12%.

o Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en juegos
deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar
sera el 8%.

o Nivel 5: deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el
4%.

Para tales efectos, el/la postulante debera presentar una Certificacién de Reconocimiento como
Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

b)  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 Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el
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puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje
total.

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

b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armados

Conforme ala 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 evaluacidon de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacidn del 10% en el puntaje total.

Bonificacidn 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
+

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

Total bonificacion 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 bonificacidn 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.

3.4 Suscripcion y Registro del contrato

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidn de personal para efectos de la suscripcion y
registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

e La Oficina de Recursos Humanos dentro de los tres (03) dias habiles posteriores a la publicacion
de los resultados finales se comunicard con el/la GANADOR/A, para solicitar la presentacion de
los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae de forma escaneada para la suscripcién del
contrato.

® De acuerdo a la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la vigencia de la
declaratoria de la Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19 — Versién 3” los documentos
originales que sustenten el Curriculum Vitae, seran remitidos luego de culminada la declaratoria
de Emergencia Sanitaria para realizar el control posterior. Asi como el fedateo respectivo de:
Grados o titulos académicos, Colegiatura y/o Habilitacion, Certificados de Estudios, Certificados
y/o Constancias de Trabajo, Constancia de prestacién de servicios y otros documentos que
servirdn para acreditar en documentos originales el cumplimiento del perfil; a excepcién de la
documentacién indicada en el Articulo 5 “Prohibicién de la exigencia de la documentacién” del
Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e Certificado de antecedentes penales, judiciales y policiales. En caso tener menos de 29 afos se
puede presentar el Certificado Unico Laboral para Jévenes, el mismo que puede ser tramitado a
través del siguiente enlace: https://www.empleosperu.gob.pe/#/nuevo-usuario

e Fotografia actualizada a colores fondo color blanco (digital).
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En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o
suscripcion de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, deteccidn de algin impedimento
para contratar con el estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito
considerado accesitario/a.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de Emergencia Sanitaria, se
hallase documentacidn falsa o adultera, la entidad podrd adoptar las medidas legales y administrativas
gue correspondan.

3.5. Situaciones irregulares y consecuencias

a) Cualquier controversia, situacidn no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o por el Comité de
Seleccion, segln les corresponda a través del correo electrdnico rrhh_convocatoriacas@une.edu.pe

b) En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podrd participar en las mismas y sera descalificado/a del proceso.

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

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

e) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales
condiciones con los demds postulantes.

f) En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracidn jurada, sera
descalificado/a del proceso.

g) La Entidad esta obligada a brindar informacidn en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacion
secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la
Opinion Consultiva N2 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N2 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demds
informacidn que se genere en el proceso es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra
en “tramite” o “concluido”. Ademads, puntualizé que “el acceso a la informacién estara restringido cuando
se requiera informacion personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo
electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula.

3.6. MECANISMO DE IMPUGNACION

a) Si algun postulante considera que la Oficina de Recursos Humanos o el Comité de Seleccién hayan
emitido un acto que supuestamente viola, desconoce o lesiona un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracidn o apelacion para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

b) El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracién en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

c) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacidn), se interponen dentro de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye el
proceso (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen
los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto
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emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados finales del proceso. La interposicién de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccidn ni el proceso de vinculacién

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

4.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso serd 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 60 puntos.

4.2 Cancelacion del proceso de seleccidn

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado en el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c)  Por asuntos institucionales no previstos.
d) Otras razones debidamente justificadas.
La Comisidn

Chosica, abril del 2023



FORMATO N°01

- CONTIENE INFORMACION
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION RESERCASA
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE
(FICHA RESUMEN CURRICULAR) e
N -2022-UNE
2
I. DATOS LABORALES
CODIGO (DEJAR EN BLANCO) NOMBRE DEL PUESTO ORGANO
Il. DATOS PERSONALES
DOCUMENTO DE IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES SEXO
NI Carnet
Extranjeria M E
DIRECCION DEL DOMICILIO DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCION
FECHA NACIMIENTO ) 'LUGAR D.E NACIMIENTO NSEONSLBAD
(DD/MM/AAAA) (Distrito / Provincia / Departamento)
TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREO ELECTRONICO PERSONAL CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
CONADIS N° Carnet / Cédigo FUERZAS ARMADAS N° Carnet / Cédigo
ESPECIFICAR SI REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA, DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:
DEPORTISTA CALIFICADO ALTO NIVEL | | sl | |No | |Documento que lo acredite
1l. FORMACION ACADEMICA
GRADO . MES/ANO o
—— ACKREICO NOMBRE DE LA CARRERA O ESPECIALIDAD, MAESTRIA Fed:d Obt'eni:lon CENTRODEESTUDITS
SITUACION 0O DOCTORADO DESDE HASTA grado/titulo
Primaria
Secundaria
Técnica basica (1 a 2 afos)
Técnica superior (3 a 4 afios)
Universitaria
Maestria
Doctorado
Otros (Especificar)
Fecha de egreso de la formacién técnica o universitaria (DD/MM/AAAA):
Solo para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa
IV. COLEGIATURA

Colegio Profesional:

Namero de Colegiatura:

Condicién a la fecha:

¢Habilitado? Sl NO

éInhabilitado?

INDIQUE EL MOTIVO



V. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

d izacion, cursos)
PERIODO DE ESTUDIOS
(Curso /;Kl:::i::"/u:rlo rama de NOMBRE BE LOS ESTUDIOS (Fecha 0 AAAA/MM) NEDE CENTRO DE ESTUDIOS
st o (Curso/Diplomad. de ializacion, etc) HORAS
Especializacion) INICIO FIN
VI. OTROS ESTUDIOS
(Idiomas, herramientas informaticas)
OFIMATICA
IDIOMAS Y/O DIALECTOS . 4 e
/ (procesador de textos, hojas de célculo, programas de presentaciones, otros) :
{Marque con una "X" el nivel alcanzado) (Marque con una "X" el nivel alcanzado)
IDIOMA O DIALECTO PROGRAMA O SOFTWARE
Basico Intermedio Avanzado Basico Intermedio Avanzado
Nota: No requieren de documentacion sustentatoria.
VII. EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el Ultimo trabajo o trabajo actual)
TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
(Afios, meses, dias) (Afios, meses, dias)
Régimen
A SECTOR (N° 276, N° 728, N° 1057, DESDE HASTA
NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA /INSTITUCION 3 o £ PUESTO / CARGO
L ! (PUBLICO/PRIVADO) N°1024, PAC, FAG, Ley N° / (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
30057, N° 1401, Otro)
REMUNERACION FIJA
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO DEL JEFE DIRECTO MOTIVO DE CAMBIO MENSUAL S/ (BRUTA)
FUNCIONES PRINCIPALES
1
2.
3.
4.
5.
REFERENCIA LABORAL
TELEFONO /
NOMBRE IPUESTO I I |
Régimen
7 SECTOR (N® 276, N° 728, N° 1057, DESDE HASTA
HONIBRE SOE ENTIBAD/EMPRESAAINSTIIUCION (PUBLICO/PRIVADO) N°1024, PAC, FAG, Ley N* BUESTO/CARGO (DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
30057, N° 1401, Otro)
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO DEL JEFE DIRECTO MOTIVO DE CAMBIO SEMUNEBACIom RS
MENSUAL S/. (BRUTA)
FUNCIONES PRINCIPALES
1.
2.
3
4.
5.
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE lPuEsTo | [[ELEFONOY,

‘CORREO




Régimen
0 0
NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA /INSTITUCION SECTON I 25N BE O WaaT, PUESTO / CARGO DESDE HASIA
PUBLICO/PRIVADO] | N° 1024, PAC, FAG, Ley N° (DD/MM/AAAY) | (DD/MM/AAMA)
30057, N° 1401, Otro)
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO DEL JEFE DIRECTO MOTIVO DE CAMBIO REMUNERACION FLIA
MENSUAL S/. (BRUTA)
FUNCIONES PRINCIPALES
L
2.
3
4,
5.
REFERENCIA LABORAL
TELEFONO /
NOMBRE PUESTO L
Régimen
NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA /INSTITUCION SECO I T\ 728 1 1057, PUESTO / CARGO DEDE HASIA
PUBLICO/PRIVADO] | N° 1024, PAC, FAG, Ley N° (DD/MM/AARY) | (DD/MM/AAMA)
30057, N° 1401, Otro)
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO/CARGO DEL JEFE DIRECTO MOTIVO DE CAMBIO REMUINERACION FLIA
MENSUAL S/. (BRUTA)
FUNCIONES PRINCIPALES
1
2
3.
4,
5.
REFERENCIA LABORAL
TELEFONO /
NOMBRE PUESTO s

Nota: Puede insertar més filas para adicionar experiencias laborales.

Declaro que la informacion proporcionada es verdadera y podra ser verificada por la entidad.

Fecha:

Firma del Postulante




FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y FECHA
NOMBRES
PUESTO DNI
EVALUADOR TELEFONO
REQUISITOS

‘

FORMACION ACADEMICA

puesto

A Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos PUNTAIE PUNTAIJE
’ para el puesto: ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido en el perfil del 7
puesto
Cuenta con mas del minimo requerido en el perfil del 10

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

‘

A Afios de experiencia profesional general PUNTAJE PUNTAIJE
ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido 8
Mayor al minimo requerido 12

EXPERIENCIA ESPECIFICA

‘

A Afios de experiencia especifica asociada al Sector PUNTAIJE PUNTAIJE
Publico ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido 8
Mayor al minimo requerido 13

CURSOS Y PROGRAMAS

A Cursos y/o programas solicitados para el puesto: PUNTAIJE PUNTAIJE
ASIGNADO
Cumple con los cursos solicitados y las horas minimas 7
requerido
Cumple con los cursos solicitados y tiene mds horas de 10
capacitacién y/o cursos de lo requerido
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (Minimo aprobatorio — 30 y maximo 45) 0




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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

FORMATO 02
DECLARACION JURADA A
Y 0, ttettetetee et st ste sttt ettt e et a e et st et sttt et e Rt e e s e reneeae saesentenaeraeeaeeaeneen ; identificado (a) con DNI
N e s 5 €ON dOMICIHIO BN e ; mediante la presente solicito se
me considere participar en el proceso CAS N° ..vvviiiieeneennes ; cuya denominacion es

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

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

e ESTAREN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

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

e NO TENER 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 REQUISITOS 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.

! Sentencia firme.



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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
FORMATO 02

DECLARACION JURADA B

Y0, ettt ettt ettt et ettt et e bbb e b e st e et b e R benssesaenbeneebenbenneeben s nrerenneaan , identificado (a) con DNI I:I

Carné de ExtranjerfD Pasaporte I:' OtroD N s

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 declaracién jurada

solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados originales,

segln sean requeridos.

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

ChoSICa, weeeeeee e



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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
FORMATO 02

DECLARACION JURADA C

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 informaciéon que proporciono, autorizo a la
Universidad Nacional de Educacidn Enrique Guzman y Valle a efectuar la comprobacién de la veracidad
de la presente Declaracidn Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra
la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados originales,

segln sean requeridos.

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



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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
FORMATO 02

DECLARACION JURADA D

DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

contratacion 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 vy Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no
participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las

normas sobre la materia.
Asimismo, declaro que:

e NO ( )tengo pariente(s) o cdnyuge 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 relaciéon de parentesco o Area de Trabajo Apellidos Nombres

vinculo conyugal




Yo,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle.

FORMATO 02

DECLARACION JURADA E

“Alma Mater del Magisterio Nacional”
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

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

, participante del CAS N°

identificado/a

con DNI

- 2023, autorizo a la Universidad Nacional de

Educacién Enrique Guzman y Valle o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar

informacion de mis datos personales en fuentes accesibles piblicas 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 4112 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 322 de la Ley N2 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Chosica, wcoeeveeeeirecnne




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

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
FORMATO 02
DECLARACION JURADA F

(Ley N2 29988 y Ley N 30794)

Y 0, ettt et ettt et ettt et et e b e ehe s eb e e R b ae b e eh b e s ben s et s bent et aenbennebenbenaesenbenteneesnaenaan , identificado con DNI
domicilio
de estado

de la Provincia

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, seglin se
detalla a continuacion:

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

Apologia de Delito de Terrorismo

Trata de Personas

Proxenetismo

Violacién de la libertad sexual

o vk wWwN

Trafico ilicito de drogas.

Atentamente,

La Cantuta ...... (o (I de 2023.



