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MODALIDAD DE TRABAJO: PRESENCIAL

GENERALIDADES

El presente Concurso tiene la finalidad de cubrir puestos bajo la modalidad del Contrato Administrativo de Servicios, sujeto
al Régimen Laboral del D. Leg. N° 1057; por ende, se realizara de forma presencial, adecuandose algunas etapas del
proceso a la modalidad virtual en cumplimiento de los dispositivos legales sobre seguridad y salud en el trabajo. Asimismo,
se regula dicho proceso en el marco de lo sefialado en la sentencia N° 979-2021, recaida en el expediente N° 00013-2021-
PITC, “Caso de incorporacion de los trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N°
728, donde el Tribunal ‘Constitucional se pronuncio sobre el régimen de contratacion administrativa de servicios, siendo la
presente convocatoria por necesidad transitoria, conforme lo establecido en el expediente administrativo de la misma.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Seleccionar y contratar a las personas que retinan los requisitos y perfiles establecidos para cubrir los siguientes
puestos vacantes convocados por la UNISCJSA, cuyas labores son de naturaleza transitoria y se realizaran bajo la
modalidad PRESENGIAL.

2. ENTIDAD CONVOCANTE
Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa

3. DEPENDENCIAS, UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS SOLICITANTES
Segiin detalle que se anexa en el presente documento.

4. ORGANO RESPONSABLE DE LA CONVOCATORIA:
Unidad de Recursos Humanos de la UNISCJSA

5. BASE LEGAL

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para e! afio Fiscal 2023.

Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N.° 29248, Ley de Servicio Militar y su Reglamento.

Ley N.° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales
del Sector Publico.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas Profesionales como experiencia
laboral y madifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Decreto Supremo N°311-2022-EF.

Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.* 1057 y su
modificatoria mediante Decreto Supremo N.° 066-2011-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la virtualizacion de
concursos publicos del Decreto Legislativo N°1057".

Resolucion de Comision Organizadora N° 286-2022-CO/UNISCJSA que aprueba el-Estatuto de la UNISCJSA.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6. CONDICIONES PARA EL POSTULANTE:

a)

b)

°)

Pueden participar como postulantes todas las personas que cumplan con los requisitos y el perfil requerido en el
Proceso de Seleccion.

Los postulantes seleccionados (aprobados) deberan contar con disponibilidad inmediata para asumir el -cargo
conforme al cronograma establecido. De no presentarse en dicha fecha, serd eliminado automaticamente,
procediéndose a adjudicar al postulante en condicion de elegible que ocupd el segundo lugary de ser el caso, al
siguiente postulante. Del mismo modo, en caso de renuncia se procedera adjudicando al postulante que ocupé
el segundo lugar y asi, sucesivamente.

El postulante debera tener en consideracion lo dispuesto en la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDSRH, para
‘uso, registro y consulta del sistema electronico del registro nacional de sanciones de destitucion y despido -
RNSDD", aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014- SERVIR-PE. En ese sentido,
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los postulantes que se encuentren con inhabilitacion vigente inscritos en el mencionado Registro, seran
descalificados del proceso de seleccion, no pudiendo ser nombrados, designados, elegidos o seleccionados bajo
ninguna modalidad de contratacion; en caso que se compruebe la contratacion de una persona que tuviere la
condicion de inhabilitado, dicha contratacion es nula de pleno derecho.

ll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

N " ETAPASDEL PROCESO =~ " "CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
' CONVOCATORIA I _ -
7 Registro del proceso en Aplicativo Talento Pert de la Autoridad 1110512023 "7 UNIDAD DE RECURSOS
1 Nacional del Servicio Givil ~ SERVIR HUMANOS
.| Publicacion de a convocatoria en el Aplicativo Talento Perd y el |
P2 portal de‘la UNISCJSA www.uniscjsa.edu.pe  (Oportunidades ; 12/05/2023 al 25/05/2023 OTI-UNISCJSA
i | Laborales)

Presentacion de fos documentos sera en forma fisica, (inicamente
en la fecha y horario sefialado, en mesa de partes de la I
UNISCJSA, ubicada en AV. Peri N° 612- Urb. Pampa del { 26/05/2023 MESA DE PARTES
3 Carmen, Chanchamayo

- Horario de atencion mesa de partes:
Desde las 08:00 am a 1:00 pm y 2:30 pm hasta la 05:30 pm

Pasada la fecha y hora indicada se entendera como NO

.| PRESENTADA - RS A Al
SELECCION
i OMISION DE EVALUACION
/ 4 Evaluacion de hoja de vida y Curriculum Vitae. 29/05/2023 eI %EA'; ALUACION
A WL g .| Publicacion de resultados de la evaluacion curricular en la pagina |
or 5 web de la UNISCJSA en: www.uniscisa.edu.pe_ {(Oportunidades 29/05/2023 OTI - UNISCJSA
& Moty | | Laborales) . S L i
’1:% Stigacion ‘\j’; i i Presentacion de Reclamos, solo lo referente a la evaluacion
ATP\» 6  curricular, por mesa de partes de la UNISCJSA MESA DE PARTES

Desde las 08:00 horas hasta ia 13:00 horas 30i05/2023

La absolucion de reclamos, se nofificara por correo electronico del _‘* i

7 Postulante hasta las 21:30 horas ! 30/05/2023 COMISION DE EVALUACION

*Se publicara el cronograma de entrevista. CAS i

Entrevista Personal segiin cronograma; por medio virtual MS COMISION DE EVALUACION

31/05/2023

oA XV D et e PEERRA T KCAS
Publicacion de resultado final de Entrevista, en

9 | www.uniscisa.edu.pe (Oportunidades Laborales) i 310512023

- 777777 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

A partir del dia siguiente

habil de la publicacitn de UNIDAD DE RECURSOS,

resulfados hasta el HUMANQS “‘1&

05/06/2023

- Las fechas indicadas a partir de (a fase de seleccion son tentativas, pudiendo variar el cronograma, de ser el caso, lo
cual se dara a conocer mediante comunicado en la pagina web de la UNISCJSA.

-

OTI - UNISCJSA

Registro y suscripcion del contrato, se realizar en la Unidad de
10 Recursos Humanos ubicada en la Sede Administrativa. Av. Peri
612 Urb. Pampa del Carmen Chanchamayo

IV. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Las etapas del concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios son precluyentes, por lo que los resultados de
cada etapa tendran caracter eliminatorio.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, que se distribuiran
de esta manera:
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= : i PUNTAJE | PUNTAJE
et EVALUACION : _ | PESO MiNINO MAX!MO
EVALUACION CURRICULAR 60%
- Formacion Académica 1B 4% e N S e R LI
Experiencia Laboral 21% 15 21
" Capacitacion =3 w | SR e Bl s i T TS B
Puntaje Total Evaluac|on Curncular 35 60
ENTREVISTAPERSONAL | 4% |~ [
Experiencia Laboral 12% 8 12
Conocimientotéenico | 1% e I
Habilidades para el cargo 12% 7 12
1 Puntaje Total Entrewsta Personal _ 25 40
| PUNTAJETOTAL S A 0% 0 EEa100]

Las etapas de evaluacmn curricular y entrevista se aprueban con un puntaje minimo y tlenen caracter ehmmatono
Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso
w.l.g de seleccion, sera resuelto por la Comisién Evaluadora siendo la dltima instancia. (Las decisiones de la Comisién

S Q
\\/’JBQ

Evaluadora son inapelables).

Crepesidencia
‘nvesngac,o 1

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:
A. POSTULACION:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberén presentar su curriculum
documentado por mesa de partes de la UNISCJSA, ubicada en Av. Perit N° 612- Urb. Pampa del Carmen, de
acuerdo con el Formato de Hoja de Vida.

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato de Hoja de Vida, que
tiene caracter de declaracion jurada, en caso fa informacitn registrada sea falsa, la entidad procederé a realizar el
procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente, asimismo, deberé tener presente lo siguiente al
momento de postular:
- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que reiine los requisitos del Perfil del
Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.
- - Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.
- Lainformacién consignada en el Formato de Hoja de Vida debe guardar relacion con la documentacion que fa
sustente.

B. EVALUACION CURRICULAR:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisaré los documentos presentados por los
postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se verificara el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en la convocatoria (Perfil def Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el Perfil del
Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como referencia el puntaje otorgado en el Formato
de Evaluacion Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es sesenta (60) puntos, para
ser declarado APTO para la siguiente fase. Los resultados se publicaran en el portal WEB de la Universidad.

*Tener en cuenta las consideraciones importantes

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran considerados como “NO
APTOS”

o
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Para la validacion de la documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia las siguientes

precisiones:
PARA EL CASO DE SE ACREDITARA CON:
Copia simple del grado académico requerido en el perfil del puesto
convocado (certificado de Secundaria Completa, Certificado de Estudios
FORMACION ACADEMICA técnicos basicos o Profesional Técnico, constancia de Egresado, diploma

de Bachiller, diploma del Titulo)

Para el caso de maestrias, debera acreditar con el grado o constancia de
eqgresado o constancia de estudios, respectivamente.

DIPLLOMADOS, CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION .

(CON UNA ANTIGUEDAD NO MAYOR A 5
ANOS)

CURSOS:

De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto incluyen cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre
otros, con no menos de 08 horas de duracion, no son acumulativos.

DIPLOMADQS DE POSGRADO:

Son estudios cortos de perfeccionamiento profesional, en areas
especificas. Se debe completar un minimo de veinticuatro (24) créditos, de
acuerdo a la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384 horas,
€OMo minimo.

Se considerara Unicamente a los otorgados por Escuelas de Posgrado.

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION:

Son programas de formacion orientados a desarrollar determinadas
habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, con no
menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u
ofro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del mismo. Pueden
ser desde 80 horas, si son organizados por disposicion de un ente rector,
en el marco de sus atribuciones normativas.

Debera acreditarse con copias simples de los diplomas. certificados y/o
constancias donde se precise el ndmero de horas y la fecha de ejecucion.

EXPERIENCIA LABORAL

Se contabilizard a partir del momento de la
obtencion del bachiller de la formacién académica
requerida para el puesto, o el diploma del Titulo
Profesional y/o titulo técnico de ser ef caso, de no
adjuntar el grado de Bachiller se contabilizara
considerando la fecha del titulo presentado, segin
sea el requerimiento, conforme Bases.

Experiencia General
Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral, sea en
el sector publico o privado.

Experiencia Especifica

Esta experiencia se encuentra asociada a las funciones y/o materia del
puesto convocado, o al sector al que pertenece la entidad.

La calificacién de las funciones indicadas en su hoja de vida sobre la
experiencia especifica serd consideradas validas siempre que estén
relacionadas con lo requerido en el perfil de puesto.

La experiencia general v especifica deberé acreditarse presentando copias
simples de certificados y/o constancias de trabajo o prestacién de servicios
coniratos, adendas. resoluciones de encargo de funciones y término de las

mismas. LAS QUE DEBERAN SER SUSCRITAS POR LA AUTORIDAD
COMPETENTE EN LA ENTIDAD.

CONSIDERACIONES:

- Eltiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el sector publico, conforme lo
establecido en la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo N° 1401.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto.

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

- Enelcaso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar fa traduccién simple
con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados en el Formato de Hoja
de Vida.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se superpangan entre uno y
otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o €l de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

- Elpostulante sera responsable def seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web, y de la realizacion

de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

C. ENTREVISTA PERSONAL:
Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluard conocimientos, experiencias, casos, habilidades y/o

competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a los requerimientos del puesto.
£l puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de veinticinco (25) y el maximo es cuarenta (40) puntos.

La Entrevista Personal se realizara segiin fas indicaciones que se detallara en la publicacion del resultado de la
Evaluacién Curricular o la absolucién de reclamos, el cual sera de manera virtual con la participacion de los miembros
del Comité de Evaluacion. La publicacion también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion
del proceso:

w.l.g> - Elpostulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal virtual, portando su DN}
) G en la fecha, y hora indicada.
V-—B"‘ b - El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la pagina web,

y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma de la convocatoria.

E;,l"-ﬁiﬁenma de
76‘ nvestgacion
» D. DEL RESULTADO FINAL

Para ser declarado ganador el postulante debe obtener 60 puntos como minimo.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la
etapa de seleccion.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y contratacion y obtenido el
puntaje méas alto sera considerado “GANADOR" de la convocatoria, y segun el nimero de posiciones
convocadas.

Los postulantes que aprueben todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo, y no resulten
ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo procedera de la
siguiente manera:

Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacion en cumplimiento a lo
previsto en la Ley N° 29973.

Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor puntaje en la evaluacion curricular, de persistir el
empate se seleccionara a aquel que tenga mayor tiempo de experiencia especifica, y sucesivamente al
postulante que posea la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de eflo en el Acta de
Resultado Final.

Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no presentara la informacién requerida posterior
al resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segiin orden de méritos para que proceda a la
suscripcion de! contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario
segin orden de mérito, y de no haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTA la plaza convocada.

El puntaje minimo de aprobacion es de un total de 60 puntos (PT= Evaluacion Cumicular +Entrevista Personal).
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" PUNTAJE PUNTAJE  PUNTAJE
ETAPA FACTORES DE INDICADORES ASIGNADO MAXIMO EVALUADO |
_EVALUACION  SEGUNNIVEL  POSIBLE
: ! Grado de Maestro* +6
Egresado de Massiria® T
i Estudios en Maestria* 2 7 N o
ACADEMICA requerido en el perfil del puesto. I
“““““““““ B Puntaje obtenido |
T Més de 3 afios (%) +6 !
Mas 2 afios (*) T w4 w0 o
EXPERIENCIA TRy PR e =
M p 2
LABORAL Pl G - 28 2
ESPECIFICA Experiencia especifica reruerida en el
Evaluacion perfil 15
Curricilar = Puntaje obtenido
Diplomado (03 puntos por diplomado, | T ;
maximo un diploma). +3 3 i i
Programas de Especializacion (02 el [ e
puntos por certificado o diploma, +2 6
CAPACITACION  maximo tres)
" "Curso yio Taller de capacitacion i ik
en el area mayor a 08 horas (01 +1 6
punto por certificado, méaximo 06 i
certificados) |
Puntaje obtenido i
- i Puntaje Especifico "~ ¢ PUNTAJE PUNTAJE
DESCRIPCION - Sy ' MAXIMO EVALUADO
Bueno ol Muy Bueno POSIBLE
. Experiencia Laboral 8 . i 2
Entrevista Conocimiento Técnico 8 1 12
Personal | Habldades paraelcago |7 2 R
Presentacion personal ] 2 y)
' o “Puntaje obtenido | ]
! T PUNTAJETOTAL T 00 el

(*) Se considerara el de mayor nive! académico alcanzado
(*) Se considerara la suma del mayor tiempo de servicios alcanzado NOTA: Los signos *+ son puntos
adicionales.

BONIFICACIONES:

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS %
Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara

una bonificacion det diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion

de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion de dicha bonificacién, el postulante

debera haber indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntado copia simple del documento oficial emitido

por la autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
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Aguellos postulantes con dlscapacldad que cumplan con los requusutos para el pueslo y hayan alcanzado un
puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién, se les otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
PE. Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja de Vida
y adjuntado copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes que acredite dicha
condicion, y en el que consigne restricciones en la participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al
33%, conforme a la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

BONIFICACION POR PERTENECER A COMUNIDADES NATIVAS

Aquellos postulantes que pertenecen a comunidades nativas, tendran una bonificacion de un diez por ciento
(10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, para acceder a esta bonificacion deberad
presentar un certificado, constancia u otro analogo en original, que acredite su pertenencia a una comunidad
nativa, la cual debera ser sus suscrita por el jefe o quien haga sus veces dentro de su comunidad, esta
informacion se encontrara sujeta a contro! posterior por parte de la Unidad de Recursos Humanos.

V. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR
A. AL MOMENTO DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO:

El curriculo vitae se presentara en un nico archivo fisico debidamente foliado de ia Uitima hasta fa primera hoja,
con solicitud dirigida al Presidente de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa, el rétulo debera ir consignado en la parte delantera del expediente.

El formato del rotulo y las declaraciones juradas en archivo adjunto se publicara junto con las bases.
REQUISITOS GENERALES (En el siguiente orden)

1. Copiasimple del DNI vigente
Curriculo Vitae (Formato N° 1)
Curriculo Vitae documentado en el orden del Formato N° 1.
Declaracion Jurada General (Formato N° 02)
Declaracion jurada de registro de deudores alimentarios morosos-REDAM (Formato N° 3)
Declaracion jurada de no tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios al
Estado (Formato N° 4)
7. Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales (Formato N° 5).
8. Declaracion jurada de parentesco y nepotismo (Formato N° 6)
9. Declaracion Jurada de autenticidad de informacion y documentacion (Formato N° 7)
10. Declaracion jurada domiciliaria actual (Formato N° 8).
Importante: Los formatos deben ser descargados del portal de la UNISCJSA
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Los Postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la presentacion de su Curriculo Vitae
documentado, caso contrario su expediente de postulacién serd considerado como “NO ADMITIDO”, siendo
descalificado del Concurso Publico automaticamente.

> Deberan presentar en el expediente debidamente foliado, sin excepcion y de forma consecutiva. No se
admitiran documentos con enmendaduras o rectificaciones.

> Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho. Se recomienda verificar
todos los documentos antes de ser presentados.
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>  Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y los Anexos debidamente firmados.
»  Debera presentar los documentos en la fecha y hora programadas.
> La recepcion del expediente de postulacion se efectuara de forma presencial, respetando la fecha y horario
a de presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera de fecha u horario
establecido, el expediente de postulacion no sera admitido en la evaluacion.

B. AL MOMENTO DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

E! postutante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la siguiente documentacion para la
suscripcion del contrato.

Después de la publicacion de los resultados finales, los postulantes declarados ganadores tienen un
plazo maximo de TRES (03) dias habiles para la firma del contrato (ver fechas establecidas en el
cronograma del proceso)

Deberan presentar el curriculum vitae documentado, presentado en la vigente convocatoria, en el cual
acredite el cumplimiento del perfil solicitado en los términos de referencia, acompariado de los anexos
debidamente firmados, para el caso de puestos de directivos debera adjuntar ademas su certificado de no
contar con antecedentes penales, judiciales ni policiales.

En caso de no presentarse el ganador en el plazo previsto, automaticamente se procedera a convocar al
siguiente postulante apto conforme al orden de méritos.

Asimismo, es indispensable que las personas que resulten ganadoras en el presente concurso y que a la
fecha mantengan vinculo laboral con otra entidad del Estado, deberan presentar su renuncia de forma
inmediata y solicitar su baja definitiva a su registro en el aplicativo informatico de Gestion de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), denominado AIRH-SP.

VI. CONSIDERACIONES ADICIONALES
DEBERA TOMARSE EN CUENTA LO SIGUIENTE:

a) Se considerara APTO a todo postulante que acredite cumplir con el perfil. Unicamente los postulantes aptos
podrén pasar a la entrevista.

b) Sera DESCALIFICADO aquel postulante que omita presentar alguno de los documentos que debe contener el
curriculo vitae, declare afirmaciones falsas o imprecisas.

¢) Lainformacion consignada en el curriculo vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

d) Para efectos de la acreditacion de la capacitacion se tomara en cuenta diplomas, constancias de participacion o
asistencia emitidas por la institucion capacitadora con una antigiiedad no mayor de cinco afios desde su emision.
Para el caso de la experiencia, constancias o certificados de trabajo o de prestacion de servicios, estas deben
ser legibles y con informacion que permita verificar el tiempo de la prestacion.
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e) Los ganadores del concurso CAS deberén suscribir el contrato de forma presencial, dentro de los tres dias
habiles desde la publicacion de resultados finales, de lo contrario sera descalificado y la plaza sera declarada
desierta.

f)  De verificarse la presentacion de documentacion y/o declaraciones falsas, se informara al Ministerio Piblico para
las acciones que correspondan y la plaza sera declarada desierta.

g) Los postulantes pueden ejercer el derecho de presentar el recurso administrativo de reconsideracion, solo en lo
referente a la evaluacion curricular en el plazo establecido en el cronograma del presente concurso. Los recursos
presentados seran absueltos por la comision de evaluacion en el plazo establecido, dejando agotada la via
administrativa.

IMPEDIMENTOS
a. Tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

b. Registrar antecedentes penales, judiciales o policiales a nivel nacional.

c.  Estarinscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos.

d.  Estarinscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

e. Tener inhabilitacion o suspension administrativa o judicial vigente, inscrita 0 no en el Registro Nacional de

Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD).

. Percibir simultineamente remuneracion, pension u honorarios por conceplo de locacion de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcion
docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o
empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros drganos colegiados.

g. Tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con los servidores piblicos,
funcionarios, directivos o autoridades de la UNISCJSA, conforme ley.

h.  Tener procesos judiciales en tramite 0 en proceso en contra de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa.

o

S "CeDIesidenc,

1‘? .’nvesr:gac:dnae

¥ ¥

Vil FINANCIAMIENTO
Recursos Ordinarios (RO)
Vill. DE LA COMISION

- La comision de evaluacion estara conformada por tres (03) integrantes: un presidente y dos miembros designados
por la Comision Organizadora mediante acto reselutivo.

- Enla etapa de la entrevista personal se incorporarén a la comision los Jefes o Responsables de las areas usuarias,
reemplazando a uno de los integrantes de la comision, quien se reincorporaré a la misma, luego de concluida la
entrevista para la consolidacion de los resultados finales, debiendo firmar las actas finales.

- Eljefe o responsable del area usuaria incorporada a la comision en la etapa de entrevista, emitira su puntuacion
conforme lo establecido en las bases, y ésta sera promediada con los puntajes asignados por los miembros.

SON OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION DEL CONCURSO:

1. Cumpliry hacer cumplir las bases del concurso publico de méritos.

2. Ejecutar las etapas de evaluacion cumicular y de entrevista personal de acuerdo a los perfiles y en los plazos
establecidos en el cronograma del concurso.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos generales y requisitos minimos por parte de los postulantes,
evaluarlos segun la tabla y los criterios de evaluacion establecidos en las bases.

4.  Eliminar del concurso publico de méritos a los postulantes que incumplan las instrucciones para el desarrollo
de cualquiera de las etapas del concurso 0 que se presenten a la enfrevista personal fuera del horario
establecido o que incurran en faltas a la ética, la moral y las buenas costumbres.

5. Eliminar del concurso publico de méritos a los postulantes que consignen datos falsos, que presenten
documentos falsos o que incurran en suplantacion de identidad; e informar sobre el hecho para las acciones
administrativas y legales a las autoridades correspondientes.

6.  Solicitar apoyo legal o técnico en caso sea necesario.

7. Levantar, aprobary firmar las actas de cada una de las etapas del proceso.

8.  Elaborar y suscribir el cuadro de los resultados de la etapa de evaluacion curricular, asi como el cuadro de
méritos.

9. Resolver los recursos de reconsideracion presentados por los postulantes.
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10. Elevar al titular de la entidad los resultados det proceso debidamente documentado para su aprobacion.

IX. ROTULO Y FORMATOS
Los postulantes deben descargar y completar el rotulo y los formatos del proceso del portal de la UNISCJSA.

X. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

- Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran durante el proceso de seleccion
y contratacion, serd resuelto por la Unidad de Recursos Humanos o porel Comité de Evaluacion, segin
corresponda.

- Es de absoluta responsabilidad de! postulante el seguimiento permanente del desarrollo de cada una de las
fases y etapas del proceso de seleccion y contratacion, de acuerdo al cronograma de la convocatoria, a través
del portal institucional de la UNISCJSA.

- En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, de ser el caso, este sera eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

- La informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNISCJSA. A este formato debera adjuntar la documentacion
sustentatoria en copia simple y legible (en adelante Curriculum Vitae documentado), el cual formara parte del
Legajo Personal, en caso de resultar ganador del proceso.

- En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algin acto emitido en el proceso de seleccion y
contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y debera interponerse ante el emisor del acto
impugnado dentro del plazo previsto en la Ley.

! - Instalar ylo descargar el aplicativo: Zoom, Teams, WhatsApp, Google Meet, entre otros, previamente a la
entrevista virtual).

- Contar con medios tecnologicos y/o de conectividad (intemet fijo o capacidad suficiente de conexion a intemet
sin interrupciones) de modo que pueda conectarse a las plataformas sin inconvenientes, bajo responsabilidad
de cada postulante.

- Almomento de la entrevista virtual, los postulantes deberan tener la privacidad debida; por lo tanto, verificar que
ningun factor externo interumpa dicha etapa.

- Elpostulante debe recordar que, en virtud al principio de transparencia, las video llamadas realizadas durante la
entrevista virtual seran grabadas, quedando en custodia del Area de convocatorias de la UNISCJSA.

- Cada una de las etapas del proceso es efiminatoria, por lo que sélo puede acceder a la siguiente etapa quien
haya calificado como apto.

- Ladocumentacion que adjunte el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendaduras, caso contrario no

" sera considerada en la evaluacion curricular

- Para acreditar su experiencia laboral como FUNCIONARIO O CARGO POR DESIGNACION, debe adjuntar la
resolucion que indique fecha de inicio y termino del tiempo laborado.

- Para acreditar experiencia como SERVIDOR PUBLICO O PRIVADO, debera adjuntar obligatoriamente
Constancias, certificado, contrato y/o adenda de trabajo que indique la fecha de inicio y termino del tiempo
laborado.

- Elpresente procesa de seleccion la modalidad de trabajo serd PRESENCIAL.

- Los resultados seran publicados en el portal de la pagina Web de la UNISCJSA, en las fechas establecidas en
el cronograma del proceso.

- Los curriculums vitae de los postulantes que desaprueben las etapas del proceso, seran depurados en un
plazo no mayor de cinco (05) dias de haber culminado la presente convocatoria.

- Los postulantes no podran presentarse dos veces a un mismo codigo 0 mas cargos (codigos) en una misma
convocatoria, caso contrario seran automaticamente descalificados del proceso.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
A. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
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-

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimes establecidos en el Perfil del
Puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo requerido en las fases de |a Etapa de Seleccion.

- Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente (n) a suscribir el
contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente con accesitarios.

B. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los siguientes supuestos sin
que sea responsabilidad de la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

- Porrestricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificadas.

COMISION DE EVALUACION
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ANEXO N° 01
RELACION DE PLAZAS VACANTES
N° Organo/ Unidad Organica Puesto Lugar de Prestacion de Servicio Remu?f)racmn
01 | Unidad Ejecutora de Inversiones Especialista I! en Infraestructura | Av. Perd s/n La Merced Chanchamayo s/ 4500.00
Secretaria General Responsable de Mesa de Partes y | Av. Peri N° 612, Urb. Pampa del Carmen- s/ 2500.00
02 Atencion al usuario. La Merced Chanchamayo
Unidad de Tesoreria y Contabilidad | Analista de Control Previo | Av. Perti N° 612, Urb, Pampa del Carmen- s/ 3500.00
03 | La Merced Chanchamayo
Unidad de Tesoreria y Contabifidad | Asistente de Tesoreria Av. Perti N° 612, Urb. Pampa del Carmen- s/ 3000.00
04 " | LaMerced Chanchamayo
05 Unidad de Abastecimiento Responsable de Almacén Av. Penii N° 612, Urb. Pampa del Carmen- $/.3000.00
La Merced Chanchamayo
Unidad de Recursos Humanos | Responsable de Remuneraciones | Av. Peni N° 612, Urb. Pampa del Carmen- s/ 3000.00
06 , La Merced Chanchamayo

(*) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

~ DURACION DE CONTRATOS: La duracién de contratos de los puestos sefialados en el cuadro precedente
sera de tres meses a partir de la suscripcion del contrato, con posibilidad de renovacién al 31 de diciembre

del 2023.
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CcODIGO:01 PERFIL DEE PUESTO: ESPECIALISTA Il EN INFRAESTRUCT

ISECCION: IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo: UNIJDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Especialista Il en infraestructura
Dependencia Jerdrquica: Director General de Administracién
Puestos a su cargo: No aplica
SECCION: FUNCIONES Al

MISIGN DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las distintas
‘Escuelas profesionales de la Universidad Nacional listercultural de la Selva Central Juan Santos Atahaualpa de acuerdo ala
normatividad vigente, con ef fin de mejorar la infraestructura Educativa de la Universidad que esta bajo la responsabilidad
de la Unidad Ejecutora de tnversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO
, |Revisar, verificar hasta otorgar la conformidad de las Valorizaciones Electrénicas de Obra
5 Realizar Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién de los contratos de Ejecucion de Obra
Realizar Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién de los contratos de Supervision de Obra
3
P Realizar informes técnicos de los avances de obras ejecutadas por la Universidad Nacional Intercultural de la
e &EM‘E”C‘S“ g Selva Central juan Santos Atahualpa
cion P N - P r .
Realizar la actualizacién de los registros de los proyectos de inversion en el Sistema del Invierte. Pe de la
5
Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa
Realizar verificaciones e inspecciones inopinadas a las obras que ejecute la Unidad Ejecutora de inversiones
6
independientemente de su modalidad de su ejecucion.
, Realizar Informes técnicos de modificaciones contractuales en la ejecucion y supervision de obras
independientemente de su modalidad de ejecucion.
9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

PERIODICIDAD DE LA APUCACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL | ] Permanente I X |
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/s:tuacuon académica y estudios requendos para ef puesto G} ¢serequiere
N Colegiatura?
) — - oy - — - 9 ALY o
incompleta Campletga IE?""l Egresado(a) Titulo/ Licenciatura EE Si D No
f
Primaria Ingenieria civil o arquitectura. %
— 3 T T H r 2
Secundaria LT”sl Maestria ml Egresado @Grado ) [,Ha_hll:tacxon
— - 3 | profesional?
Técnica Bésica | ] H
(16 2afios) i
Técnica = f"-i T % )
Superior {364 EJ il il gl;' Egresado i@ __ﬂGrado . i Si No

lNoaplica "L- et .
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentanio) :

Gestién Pblica, ejecucién y supervision de obras publicas, gestién de inversiones publicas

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
COSTOS Y PRESUPUESTO S10

MS PROJECT

AUTOCAD

SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

CONTRATACIONES DEL ESTADO

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

~ nNiveldedomimio | Nivel de dominic
OFIMATICA | Noaplica | Basico |ntermedic Avanzado W IDIOMAS | Noaplica| Bdsico |ntermedid Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Ashaninka X

ram
Progra .a de X Quechua X

presentaciones
Otros {especificar) Dtros (especificar)
Otros {especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

CINCO (05) ANOS

. Experiencia laboral especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

TRES (03) ANOS

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

UNO (01) ANO EN EL PUESTO DE ESPECIALISTA

C) En basea la experiencia requerida para el cargo estructura! y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

DOS (02) ANOS

Otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrganizacién de lainformacion, planificacidn, orden y control. —I &

REQUISITOS ADICIONALES
lDISPONIBILI DAD INMEDIATA —’
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cODIGO:02 PERFIL DEL PUESTO: RESPONSABLE DE MESA DE PARTES Y ATENCION AL USUARIO

C R R R S R TR RS N e

Organo: SECRETARIA GENERAL

ISECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

it

Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Responsable de Mesa de Partes y Atencién al Usuario
Dependencia Jerdrquica: Secretaria General
Puestos a su cargo: No aplica
gy TIPS § ey o .'.w,fn,‘" AR T
SECCION: FUNCIONES >

MISION DEL PUESTO

Gestionar y ejecutar procedimientos relaconados a la recepcién, presentacién, registro de documentos e informatidn
administrativa y/o académica en la UNISCISA, entre otros relacionados, de manera fisica o virtual.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender y orientar a los administrados de los procedimientos administrativos de acuerdo al TUPA.

Recepcionar, registrar, clasificar y derivar los expedientes y otra documentacién que ingrese por Mesa de
Partes.

Realizar la ejecucién y cumplimiento de las actividades y de las metas programadas por la Unidad de Mesa de
Partes de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa.

Verificar los requisitos minimos de los procedimientos antes de la recepcion de los expedientes en mesa de
partes, conforme lo dispuesto en el Articulo N2 124° y 136° del TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimientos
Velar por {a tramitacién oportuna de los documentos en observancia de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento y normas modificatorias.

Verificar que el documento cuente con los datos completos del remitente, incluyan todos los anexos que cita,

asi como el foliado respectivo.
Informar y coordinar soluciones a los reclamos presentados por los administrados segtin los procedimientos

establecidos e Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
Atender consultas y brindar orientaciéon a los administrados, sobre los procedimientos de tramites
administrativos internos, segun sus necesidades.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica. |

PERIODICIDAD DE LA APLICACION {marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL | | Permanente I |

INo Aplica. ]

i

FORMACION ACADEMICA

€) éSerequiere
Co!egmtura‘v‘ -“_

A} Nivel Educativo - -B) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

L A : 1

Egresadofa) Esachiller T[tulc/ Licenciatura ] D Si E Nq,.

Bachiller en Ciencias Administrativas o Ingenieria de Sistemas y/u otras

incompleta Completa
ey

Primaria carreras afines. Titulo Técnico en Secretariado o Computacidn (carrera
profesional técnica, con titulo a Nombre de la Nacion
Secundaria “IMaestria j@&'gresado i € ¢Ha‘bmt3c16n
— _ nrofesional ?

Técnica Basica
(16 2afos)
Técnica
Superior(36 4

_— — -
X Doctorado EEgresado D si E No
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de Ofimdtica, Cursos y/o capacitaciones en Gestidn Publica, Cursos y/o Capacitaciones en Tramite
Documentario, o Gestion Documentaria, Capacitacién en Atencidn al Usuario, Conocimiento de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General. Conocimiento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica y Libro de Reclamaciones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos o capacitacion para el puesto o similares.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

f Mivel de dominio | Nivel de dominio
OFMATICA | Noaplica | Bisico |ntermediq Avanzado | IDIORMRAS Noaplica| Basico |ntermedid Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo x Ashaninka X
Progr de
98 am.a X Quechua X
presentaciones
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios de experiencia laboral en el sector Publico y/o Privado

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Un (01) afio desempefiando en el Area de Mesa de Partes o haber desempefiado las funciones vinculadas en puestos
similares y/o funciones equivalentes.

B) |ndiqu"e; el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisande este):

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IUn {01) afio en el Sector Publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Alto sentido de la responsabilidad, Adaptabilidad, Organizacién de informacién y confidencialidad, trabajo bajo presién,
atencién oportuna con eficiencia y eficacia, trabajo en equipo y compromiso organizacional.

REQUISITOS ADICIONALES
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Universidad Nacional Intercuitural de la Selva Central
Juan Santos Atahualpa

LICENCIADA
Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD
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BECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

=il \,-Iu,l -

Organo: UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Unidad Orgéanica: No aplica
Nombre del cargo/puesto: Analista de Control Previo
Dependencia Jerdrquica: Direccion General de Administracion
Puestos a su cargo: No aplica

»

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

50l AR DA

Ejecutar la gestion como analista para brindar asistencia técnica y realizar las actividades de control previo de los
expedientes de gastos contraidos por la entidad, para asegurar que las transacciones sean consistentes y sustente gastos
en cumplimiento con lo establecido en las normas legales aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar control previo de los expedientes de gastos: ordenes directas, ordenes derivadas de procesos,
1 |valorizaciones de obras, rendicion de cuentas y otros, que sustente gastos en marco legal vigente, dando la
conformidad a través de su visacién, previo registro en el sistema SIGA y/o SIAF RP.

Realizar control previo de la planilla de remuneraciones del Contrato Administrativo de Servicios - CAS,
Docentes Nombrados y Contratados, planilla de liquidaciones de beneficios sociales, planilla de viaticos,

2 encargos internos, transferencias financieras, caja chica y otros, que se sustente en el marco legal vigente,
previo registro en el sistema SIAF RP.

R Realizar control previo de rendiciones de los viaticos, fondos por encargo, reembolso de caja chica, solicitud de
reembolso y/o devoluciones.

. Registrar la fase del devengado en el SIGA-MEF con interfaz ai SIAF RP de los documentos y/o expedientes de

gastos indicados en el numeral 1y 2 de las funciones.

Realizar las rendiciones en el sistema SIAF RP y el V°B° de corresponder en el SIGA de los viaticos, fondos por
5 |encargo, caja chica y realizar seguimiento de los mismas comunicando el estado situacional en las fechas
establecidas.

Coordinar con las dependencias correspondientes, de existir la subsanacién de inconsistencias de la
documentacion de los expedientes que presenten observaciones.

Emitir informes técnicos, cuadros, analisis, anexos y otros documentos oficiales relacionados en materia de su
competencia.

g8 |Proponer instrumentos gestion internos para la organizacidn y funcionamiento de la Unidad

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradoe{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta Completh -ﬁ::«_i]Egresado(a) |§§;‘_§ I=-E‘|Tltu|o/ Licenciatura D si E No

Primaria Contabilidad, Administracion y Economia. |

{— C) ¢Habilitacién
Secundaria | |Maestria Grado

2 B profesional?
Técnica Basica I
{1 62afos)
Técnica 5 @l R
Superior (364 _ |DPoctorade Grado Si No

X [VUniversitaria |
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LICENCIADA
Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2018~-SUNEDU/CD
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Contabilidad Gubernamental, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SIGA, Tributacion y Contrataciones del

Estado, Sistemas Administrativos del Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Contabilidad Gubernamental o Sistema Integrado de Administracion Financiera, o SIGA o Tributacion o Contrataciones del
Estado o Gestion Publica o Fines.

C) Conodmientos de Ofimatica e kliomas.

_— ~ mweldedominio _ . Nweldedomimio
IE‘ ’Ebﬁ'ﬁi@ ‘_ . . No aplica | Bédsico |ntermedid Avanzada =_J '.;,-‘"-'o‘w-." '17-'?" Noaplica| Bdsico |ntermedid Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célfculo X Ashaninka X
+ Programa de X Quechua X
presentaciones
Otros {especificar} Otros (especificar)
. 1. Otros {especificar) Qtros (especificar)
D Otros (especificar) Observaciones

veBe (

e n{cepresmeg; LA
nve: 10N

7 Y

% 5 \Q

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3.5 Afios. -

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

2.5 Aflos Control Previo y/o Contabilidad y/o Tesoreria y/o Finanzas.

B) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

€) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2.5 Afios

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Analisis, vocacion de servicio, trabajo en equipo, organizacion de la informacion, orden. |

REQUISITOS ADICIONALES

| |




Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central
Juan Santos Atahualpa

LICENCIADA
Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD

Organo: UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
Unidad Organica: No aplica

Nombre del cargo/puesto: Asistente de Tesoreria
Dependencia Jerdrquica: Direccion General de Administracién
Puestos a su cargo: No aplica

P
FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la gestion administrativa de los procesos de operaciones de tesoreria y en el desarrollo de las actividades Y
tareas propias en el ambito del sistema de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades. administrativas de recepcidn, registro, remision, clasificacion, organizacion y archivo de
los documentos internos y externos de tesoreria segtin los procedimientos establecidos por la Entidad

.1
NS
Vvege

Imprimir, registrar, tramitar y realizar el seguimiento de las visaciones de los Comprobantes de Pago (C/Ps), asi
como su archivo correlativo y custodio de Jas mismas ordenados cronologicamente.

Registrary reportar mensualmente la informacién de rentas de cuarta categoria para la declaracién en el PDT -
3 |Plame, asi como de los vidticos asignados al personal de la Institucion en el formato de migraviaticos para el
portal de transparencia.

Archivar los expedientes rendidos en el SIAF RP y SIGA de los vidticos y fondos por encargo en el Comprobante
de Pago:C/P correspondiente.

Realizar los procesos de devolucién T-6 en el SIAF RP de las devoluciones de viaticos, fondos por encargo
interno, ingresos de caja y otros para su depdsito al BN.

Realizar los requerimientos, pedidos asi como apoyar en los giros de los viaticos, fondos por encargo, caja
chica y otros.

7 |Apoyaren la elaboracién de informes, oficios, cartas, memorando, proveidos y otros documentos de la Unidad.

& [Realizar las notificaciones de las planillas de viaticos a los comisionados en comisién de servicios

9 [Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica l

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una Xy luego explicar o sustentar): TEMPORAL I | Permanente | I

No aplica

FORMACION ACADEMICA
' - A A7 Zil 4 . C) éSerequiere
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto z :
= AT o Lolegiatura?
T |
| E
incompleta Complety | Egresado{a} Bachiller jTitulo/ Licenciatura D Si m No
Primaria |Contabilidad, Administracion y Economia. ]|
— — —1 . | I " —
Secundaria | ! Maestria ]EgresadJGrado | Q (_Ha.bmtacmn
— L} _— } profesional?
Técnica Bdsica : ].I
(162 afos) |
Técnica | |
Eee e O-E-
X |Universitaria X ! I: I
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CONOCIMIENTOS

A) Conocdimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

SIGA, Normas del sistema Nacional de Tesoreria y Contabilidad, Gestion de archivos o documental.

Sistema Integrado de Administracion Financiera de recurso publicos SIAF RP, Sistema Integrado de Gestion Administrativa -

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

fines.

Sistema Integrado de Administracion Financiera de Recurso Publicos SIAF RP o Sistema integrado de Gestion
Administrativa -SIGA o Normas del sistema Nacional de Tesoreria o Gestion Publica o Gestion de archivos o documental o

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

-  Wivelde dominio_ el de dominio
'_ . OHMATICA | Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado (TN IDIOMAS | Noaplica| Bisico |ntermedid Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Ashaninka X
Program.a de X Quechua X
presentaciones
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

02.5 Afios.

Experiencia laboral especifica

A) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

02 Afios en Tesoreria y/o Contabilidad y/o Finanzas.

B) Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

C) En base a |a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01.5 Afios

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Iniciativa, vocacion de servicio, atencion, trabajo en equipo, organizacién de la informacion, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES »
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LICENCIADA
Resolucidn del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Nombre del cargo/puesto: Responsable del Area de Almacén
Dependencia Jerérquica: Responsable de la Unidad de Abastecimiento
Puestos a su cargo: Ninguno

COION: FUNCIONES

SELGUR FONLIURES

MISION DEL PUESTO

LLevar el control ordenado en lo que se refiere a la recepcion, custodia y distribucion de los bienes que se adquieren para
las distintas unidades organicas de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, controlar y distribuir los bienes a las distintas unidades orgénicas de la Entidad.
Organizar y ordenar el almacenamiento los bienes muebles de la Entidad.

Registrar las entradas y salidas de bienes en el SIGA-MEF y otros.

Elaborar PECOSAS, KARDEX, v otros sistemas de control de existencias de almacén..
Elaborar inventarios de bienes en coordinacion con el Area Contable de la Universidad.
Elaborar reportes y otros que se requieran acorde al desarmollo de sus labores y funciones.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea. 1

~N NN B W N R

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con unaX y luego explicar o sustentar): TEMPORAL | [ Permanente Ix |

FORMACION ACADEMICA

M'NMI Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Biesisauerc

il R F e AR VT R 3 _Colegiotura?
Incompleta Complet ' Egresado(a) L_ai Bachiller -Titulo/ Licenciatura D Si E No
Primaria ||ADMINISTRACION, ECONOMIA, CONTABILIDAD |
Secundaria [ Maestria Egresado Grado < cHa;btﬁtacaon
profesional?
Técnica Basica | ||
!‘_]ééz_aﬁos) | | |
chica | | .
Suerior (364 | Doctorado !Egresado -:ado | D Si E No
X |Universitaria | ]'
= = - — ———=== — - )

CONOCIMIENTOS

A) Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Manejo del aplicativo SIGA-MEF - Modulo Almacen.

B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en SIAF y SIGA-MEF
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LICENCIADA
Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD

Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central

C) Conodmientos de Ofimética e Idiomas.

I - _ Nivel de dominio
 OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de
) X

presentaciones

_ _ Nivel de dominio
IDIOMAS | Noaplica| Bésico |ntermedid Avanzado
Inglés X
Ashaninka X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

DObservaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

TRES (3) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL.

Experiencia laboral especifica

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |la funcién o la materia:

DOS (2) ANOS COMO MINIMO, EN LABORES DESARROLLADAS EN EL AREA DE ALMACEN

B) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

DOS (2) ANOS COMO MINIMO, EN LABORES DESARROLLADAS EN EL AREA DE ALMACEN EN EL SECTOR PUBLICO, COMO
ASISTENTE DE ALMACEN.

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencian en caso existiera algo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
«QOrden

* Responsabilidad

"'#Orientacic’m aresultados
L ]

* Creatividad e innovacién
* Organizacién de lainformacién

e Sentido del deber, con enfoque hacia resultados

&
‘ REQUISITOS ADICIONALES

ﬁINGUNO.




Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central
Juan Santos Atahualpa

LICENCIADA
Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica: RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo/puesto: Responsable de Remuneraciones
Dependencia Jerdrquica: Responsable de la Unidad de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Gesti
finali

ona el subsistema de la compensacidn, realizando la elaboracian de planillas de haberes y beneficios sociales, con la
dad de garantizar el oportuno cumplimiento de obligaciones con los servidores de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion de planillas de remuneraciones de todo el personal de los diferentes regimenes laborales segun el

marco normativo vigente.

Aplicar oportunamente los procedimientos y efectuar las liquidaciones sobre otorgamiento de pensiones,
compensaciones por tiempo de servicio, vacaciones truncas y otros beneficios sociales.

Elaborar y declarar las planillas de aportes provisionales-AFP.

Registra la fase de compromiso anual y mensual en el SIAF, mantiene actualizado el modulo de control de

planillas registrando altas y bajas.

Realizar descargos de las Liquidaciones Previas de AFPnet que informan las deudas por aportes no efectuados.

Elaborar y declarar el PDT-PLAME de acuerdo al cronograma de obligaciones mensuales emitido por SUNAT.

Registrar los movimientos de altas y bajas en el T-Registro, asi como también de los derechohabientes.

Generacion y notificacidn de boletas de pago.

Elaborar informes técnicos, constancias y atender requerimientos de informacién dentro del 4mbito de su

competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No a

plica.

PERIODICIDAD DE LA APLICACION (marca con una X y luego explicar o sustentar): TEMPORAL I I Permanente I

No a

plica.

Sk

FORMACION ACADEMICA

A) Nive! Educativo "B) Grado{s)/situacién académica y estudios requertdos para el puesto

3

€) cSerequiere
Coleglaura?

—

—
f——
—

g
Egresado(a)

affnp

Primaria |

Secundaria | Maestria Efsresa do Gra do | : 3] eHa'bthbamén
| — . profesionalt?

Técnica Basica |; i

(16 2adfos) | | |

y = [

incompleta Completz:

Administracién, contabilidad o economia. ||

H

Superiar{36 4 | 1

Universitaria
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LICENCIADA
Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2018-SUNEDU/CD
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Conacimiento técnico en el SIAF (médulo administrativo y MCCP), marco legal laboral, AFP NET, PDT Plame,

B) Cursos y/o programas de espedalizacién requeridos y sustentados con documentos:

Remuneraciones en el sector publico, recursos humanos, y otros relativos al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

;ﬂfﬁ_’oﬂmﬂ | Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado Intermedid Avanzado

Procesador de textos X
Hojas de calculo X Ashaninka X
Progra m_a de X Quechua X
presentaciones
Otros {especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar)
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

Tres (03) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Dos (02) afios desempefianado funciones afines al puesto en elaboracién de planillas.

B) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto; en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Dos (02) afios en el nivel minimo de puesto de asistente o auxiliar.

C) En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

3
c
! > i o
2. dEsoReRAY & ‘DOS(OZ)anosenelsectorpubllco.

%5 CONTABILIDAD

Otros aspectos compli os sobre el requisito de experiencian en coso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento ldgico, comprensién lectora, organizacién de informacién, orden, redaccién, habilidad para trabajar
en situaciones exigentes y cambiantes (dinamismo).

REQUISITOS ADICIONALES







