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DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS
 ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

BASES

PROCESO CAS N2 003-2019-UNH.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LAS DIFERENTES UNIDADES

ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA
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OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”
PROCESO CAS N° 003-2019-UNH.

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de personal CAS, conforme a los
requerimientos respectivos de las diversas Unidades Organicas y el Nuevo Organigrama
Estructural de la UNH, atendiendo los puestos descritos en el ROF y convocados en las presentes
bases.

2. Cantidad de puestos: Nueve (09)

3. Dependencia, unidad organica y/o 4rea solicitante: Varios.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Unidad de Recursos Humanos,
Comité CAS y Jefes de Oficinas y Unidades.

5. Base Legal:
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

C.  Ley N"29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

Texto Unico Ordehado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

f.  Normas que regulan los contratos del Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de

Servicios en la Universidad Nacional de Huancavelica, aprobado con Resolucion N° 235-

2019-R-UNH.

Ley Universitaria N° 30220.

h.  Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre el varén y la mujer.

o

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

REQULERIMIENTO DE PERSONAL

cép1Go ; ;
DENOMINACION : RETRIBUCION
N° | E ey UNIDAD ORGANICA SEDE iy
LAZA
1 | CAS-009 | PROFESIONAL  |UNIDAD DE PRESUPUESTO | HUANCAVELICA 2,000.00
TECNICO LABORATORIO-EP
B T W ol HUANCAVELICA 1,700.00
3 | CAS-149 | ESPECIALISTAS | PRODAC - LIRCAY LIRCAY 2,000.00
4 | CAS-150 | ESPECIALISTAS | PRODAC - ACOBAMBA ACOBAMBA 2,000.00
UNIDAD DE GESTION HUANCAVELICA
CURRICULAR —
5 | cas-152 | RESPRISABLES DE | pegrectionamiento- 2,500.00
DIRECCION DE INNOVACION
ACADEMICA
CENTRO CULTURAL —
6 | cas159 | EspeciausTas | SENTRO L ACOBAMBA 2,000.00
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TECNICO

7 | cas180 | Lol tNCO | LABORATORIO-EPIM LIRCAY 1,700.00

8 | cas-200 PROFES{%E@”PSICO CENTRO MEDICO ACOBAMBA 2,000.00
TECNICO

9 | cas206 | |, o FNICO | LABORATORIO-FIMCA LIRCAY 1,700.00

1. FORMATO DE PERFIL DE LOS PUESTOS

FICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PRESUPUESTO
Denominacién: PROFESIONAL CAS

Nombre del puesto: PROFESIONAL CAS N2009
Dependencia Jerarquica

Lineal:
Dependencia Jerarquica

funcional: OFICINA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO

Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Al 7~ MEJORAR EL PROCESO PRESUPUESTARIO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA

1 | REALIZAR CERTIFICACIONES DE CREDITO PRESUPUESTARIO

2 | EMITIR OPINIONES EN MATERIA PRESUPUESTAL

3| APOYAR EN LA EVALUACION INDEPENDIENTE DE PRESUPUESTO
4

5

PROYECTAR RESOLUCIONES DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

APOYO EN LA REALIZACION DE NOTAS DE MODIFICACION PRESUPUESTAL

APOYAR EN LA CONCILIACION, MARCO LEGAL Y EJECUCION PRESUPUESTALES AL
SEGUNDO SEMESTRE

7 | REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS FASES DEL SISTEMA PRESUPUESTARIO

8 | MANTENER ACTUALIZADA Y APROBADA EN EL SIAF MODULO CONTABLE LA INFORMACION
PRESUPUESTAL.

COORDINACIONES 2
PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688



DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

4

UNIDAD DE PRESUPUESTO (INTEGRANTE)
Coordinaciones Externas
OPEP (Con sus dependencias), LOGfSTICA, CONTABILIDAD, TESORERfA, SECRETARIA
GENERAL, RECURSOS HUMANOS, ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL, DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION, TODAS LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS.

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) éSerequiere

requeridos para el puesto Colegiatura?

TITULO PROFESIONAL
Incompleta  Completa Egresado(a) EN ADMINISTRACION, Si | X | No
CONTABILIDAD Y/O
ECONOMIA

|:| D D Bachiller
Técnica Basica ) . :
[ (16 2 afios) l:| |: Iz Titulo/ Licenciatura
Técnica
Superior (36 4 Maestria Si | X | No
afios)
¥

Egresado gtulad

D Doctorado
(e ]2

éRequiere  habilitacion
profesional?

Universitario

CONOCIMIENTOS

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

PROCESOS PRESUPUESTARIOS, SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO, SISTEMA DE
ABASTECIMIENTO, CONSULTA AMIGABLE, SSI.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CONTRATACIONES DEL ESTADO, GESTION PUBLICA, SIAF, SIGA, PRESUPUESTO PUBLICO.
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‘ C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) G
Powerpoint X | 1 1 | s

EXPERIENCIA

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

3 AROS EN GENERAL

Experiencia especifica

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

Supervisor Jefe de
Practicante Auxiliar o Analista / / v Gerente o
. X . 5 A : Area o :
profesional Asistente Especialista Coordinad Dpto director
or :

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

\| 1 ANO MiNIMO

’ /C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
~/ experiencia en el Sector Publico:
SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico el sector publico.

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

equivalentes.

1 ANO MINIMO

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

puesto.

. HABILIDADES O
COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION, HONESTIDAD, CREATIVIDAD, ENTUSIASMO, ETC.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Denominacion: TECNICO LABORATORISTA

Nombre del puesto: TECNICO LABORATORISTA

Dependencia Jerarquica
Lineal: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Dependencia Jerarquica
funcional: ESCUELA PROFESIONAL DE OBSTETRICIA

Puestos que supervisa: NINGUNA

ISION DEL PUESTO

- \REALIZAR-ENSAYOS DE LABORATORIO EN EL AREA QUE CORRESPONDA PARA FORTALECER LA PARTE

§ s /%); CA, EN LOS ESTUDIANTES DE OBSTETRICIA.
ju s
Z)\ PREQID B
O =y FUNCIONES DEL PUESTO

1 | REALIZAR LABORES DE DISTRIBUCION DE MATERIALES Y EQUIPOS DE LABORATORIO

CUSTODIAR Y REALIZAR EL INVENTARIO DE EQUIPOS Y MATERIALES DE LOS AMBIENTES
\ | ASIGNADOS

COORDINAR CON EL DOCENTE LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION
DE LAS PRACTICAS

REALIZAR EL APOYO BAJO RESPONSABILIDAD EN LAS PRACTICAS DE LABORATORIO

INFORMAR SOBRE LOS INCIDENTES OCURRIDOS EN EL LABORATORIO

REALIZAR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Coordinaciones Internas

TECNICOS DE LABORATORIO, JEFE DE LABORATORIO

Coordinaciones Externas

DIRECTOR DE ESCUELA, DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

FORMACION®

ACADEMICA

K Faracisn Asadamica B.) Gra.do(s)/5|tuac10n académica y estudios C.) ¢§e requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
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BACHILLER Y/O TITULO

5 Si X | No
EN OBSTETRICIA

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria I:I I:I

Técnica
Bdsica
(16 2 afos)

Técnica
Superior (36 Maestria Si X No
4 afos)

Bachiller

= B

¢Requiere habilitacién
profesional?

Titulo/ Licenciatura

i [E=E

B

Titul
ado

niversitario Egresado

D Doctorado
Titul
|:| Egresado ado

CONOCIMIENTOS

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

COMPUTACION E INFORMATICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90
horas.

dique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
 :GAPACITACION EN EMERGENCIAS OBSTETRICAS

4 C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA a;;a Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X [ 0
Powerpoint | | | | 0 | .
EXPERIENCIA

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

TRES (01) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica

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

. - . . Jefe de
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / o Gerente o
; X : -, . Areao ;
profesional Asistente Especialista Coordinador director

Dpto.

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

NO NECESARIO

base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
iencia en el Sector Publico:

SIel puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
public sector publico.

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

SON

S |1

* Mencione otr 0Ss aspectos com Iel”e”zal ios sobre el re uisito de exper iencia; en caso existiera algo adicional para el
q P ’
pUeStO.

" HABILIDADES O
“» .OMPETENCIAS

NERAL
V‘ ESPONSABLE, PUNTUAL, PROACTIVO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CAS N2 0149 PRODAC (PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA
Denominacién: - cOMPETENCIA)-LIRCAY

ESPECIALISTA
Nombre del puesto:
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Dependencia Jer é{_q"icr UNIDAD DE BIENESTAR — FIMCA
ineal:

Dependencia ’feré’_q“icla DECANATURA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA MINAS CIVIL
uncional:

NINGUNO
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

yARROLLAR ACTIVIDADES DEPORTIVAS DIVERSAS A FIN DE TOMAR SELECCIONES DE DIFERENTES
DISCIPLINAS DEPORTIVAS CON LOS ESTUDIANTES DE LA FIMCA.

PLANIFICAR ACTIVIDADES DEPORTIVAS

2 | PROMOVER LA PRACTICA DE DEPORTES

ELABORAR Y EJECUTAR PLANES ANUALES DE DEPORTES

DIRIGIR A LAS SELECCIONES DE FUTBOL DE LA COMPETENCIA DE COPA PERU DE LAS
ESCUELAS PROFESIONALES DE LA FACULTAD

PROPONER A LOS DEPORTISTAS CANDIDATOS A LAS BECAS ESPECIALES DEL PROGRAMA
DEPORTIVO DE ALTA COMPETENCIA (PRODAC)

SELECCIONAR EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PROPUESTAS POR EL PROGRAMA
DEPORTIVO DE ALTA COMPETENCIA A FIN DE INTEGRAR DICHO PROGRAMA

7 | OTRAS ENCOMENDADAS POR EL DECANO

B COORDINACIONES
> PRINCIPALES

éﬁ}:ordinaciones Internas

- 4{ON EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE BIENESTAR- FIMCA.

Coordinaciones Externas

DECANATURA DE LA FACULTAD DE FIMCA.

FORMACION
ACADEMICA
Al Formaties Abadbisies B.) Gra.do(s)/SItuacron académica y estudios C) aSe requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
TITULO O BACHILLER EN )
Incompleta  Completa Egresado(a) - P Si X | No
EDUCACION FISICA Y/O
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TITULO DE PROFESOR EN
EDUCACION FiSICA
IZ' Bachiller

l:l E Titulo/ Licenciatura
D j Maestria Si X | No

Titul

’ Egresado .
D Doctorado

Titul

I:I Egresado 6

D Secundaria D

T_" Técnica

Bdsica

_J (16 2 afios)

l
[ ] récnica E—l
i

¢Requiere habilitacién
profesional?

Superior (3 6
4 afos)

X | Universitario
|15 |

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
EVENTOS DE ACTIVIDADES FiSICAS Y DEPORTIVAS O AFINES.

% .) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) G N N
Powerpoint | | | | | | ..
EXPERIENCIA ?

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / jier:aad: Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto director

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

NO NECESARIO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Plblico:

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

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

Y

HABILIDADES O

COMPETENCIAS

NENER HABILIDADES DE COMUNICACION, SER MUY PRO ACTIVA, CON INICIATIVA Y AUTONOMIA,
;R ORGANIZADO, DISPONIBILIDAD HORARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
CAS N° 0150 PRODAC (PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA
COMPETENCIA)
Nombre del puesto: ESPECIALISTA
Dependencia Jerarquica
Lineal: UNIDAD DE BIENESTAR — CIENCIAS AGRARIAS

Dependencia Jerarquica

funcional: DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Denominacion:
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Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES DEPORTIVAS DIVERSAS A FIN DE TOMAR SELECCIONES DE DIFERENTES
DISCIPLINAS DEPORTIVAS CON LOS ESTUDIANTES DE LA FCA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | PLANIFICAR ACTIVIDADES DEPORTIVAS

2 | PROMOVER LA PRACTICA DE DEPORTES

3 |ELABORARY EJECUTAR PLANES ANUALES DE DEPORTES

DIRIGIR A LAS SELECCIONES DE FUTBOL DE LA COMPETENCIA DE COPA PERU DE LAS
ESCUELAS PROFESIONALES DE LA FACULTAD

PROPONER A LOS DEPORTISTAS CANDIDATOS A LAS BECAS ESPECIALES DEL PROGRAMA
’ORTIVO DE ALTA COMPETENCIA (PRODAC).

ECCIONAR EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PROPUESTAS POR EL PROGRAMA DEPORTIVO
DE A COMPETENCIA A FIN DE INTEGRAR DICHO PROGRAMA

OTRAS ENCOMENDADAS POR EL DECANO

COORDINACIONES

"} Coordinaciones Internas

CON EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE BIENESTAR-CIENCIAS AGRARIAS.

° Coordinaciones Externas

relf '\ ! >
& AR

FORMACION
ACADEMICA

»;éECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS.

D Secundaria D D

A.) Formacién Académica

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios C.) éSerequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

TITULO O BACHILLER EN
Incompleta  Completa Egresado(a) EDUCACION FISICA Yo Si | X | No
P g . TITULO DE PROFESOR EN

EDUCACION FiSICA

Bachiller

EXQ

éRequiere  habilitacion
profesional?
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Técnica ] ]
Basica X | Titulo/ Licenciatura
(162afios) | | L] bl
Técnica ] ] e
Superior (36 Maestria Si X | No
4 afos) L A
N B R Titul
X | Universitario L Egresado ddo
D Doctorado
' Titul
l:] Egresado ado

ONOCIMIENTOS

A.) _Cortocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

CIONES DE DEPORTE, TECNICO EN DEPORTE Y CONOCIMIENTO EN CULTURA FiSICA.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90
horas.

",,j: ﬁndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
ST .
‘g /EVENTOS DE ACTIVIDADES FISICAS Y DEPORTIVAS O AFINES.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint | | | [ | | ..
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL

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

. - . . Jefe de
Practicante % Auxiliar o Analista / Supervisor / Kida b Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto director

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

NINGUNA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Publico:

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

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

equivalentes.

-

enitione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

HABILIDADES O

COMPETENCIAS
N TENER HABILIDADES DE COMUNICACION, SER MUY PRO ACTIVA, CON INICIATIVA Y AUTONIMIA, SER

'ORGANIZADO, DISPONIBILIDAD HORARIA

//%T\\
~ \ O ‘.
/"/ ’

\IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: DIRECCION DE INNOVACION ACADEMICA

Denominacién: UNIDAD DE GESTION CURRICULAR

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION CURRICULAR

Dependencia Jerarquica
Lineal: DIRECCION DE INNOVACION ACADEMICA

Dependencia Jerarquica
funcional: ~ DIRECTOR DE INNOVACION

Puestos que supervisa: DIRECTOR DE INNOVACION

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES DIVERSAS EN LA UNIDAD DE GESTION CURRICULAR.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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INNOVACION ACADEMICA

APOYO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE GESTION CURRICULAR DE LA DIRECCION DE

2 | APOYO EN EL SIGUIMIENTO DE LOS DISENOS CURRICULARES

3 | OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

COORDINACIONES
PRINCIPALES

ngrdinaciones Internas
DIRECCION DE INNOVACION ACADEMICA.

dinaciones Externas

RRECTORADO ACADEMICO.

FORMACION

-

_——__ ACADEMICA

- B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
>l requeridos para el puesto

C.) ¢Serequiere

Colegiatura?

No

No

\ & ——
A BACHILLER Y/O TITULO
i Incompleta  Completa Egresado(a) EN EDUCACION O Si
ADMINISTRACION
s S Sei
Secundaria X Bachiller
_ o o éRequiere  habilitacion
- - - profesional?
Técnica
Bdsica X | Titulo/ Licenciatura
|| (162afos) L | L
B Técnica (] ] B
Superior (3 ¢ Maestria Si
|| 4afos) || L i
X | Universitario X Egresado ZZZ/
I:I Doctorado
—
Egresado Z;ZI

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688




DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

16
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
GESTION DOCUMENTARIA(SIGA, SISGEDO).
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90
horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
HEOMPUTACION DE NIVEL BASICA Y OTROS AFINES.
Iy %) cimientos de Ofimatica e Idiomas.
e A )
O\ PRES Desers Nivel de duminio Nivel de dominio
N <SP OFIMATICA Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Interomedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) G R N
§:(\(J\Q\‘ N} \ Powerpoint ) G N
S\ Al
\ }:’?(PER!ENCIA
- ":/x/

Experiencia general

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

\N (01) DE EXPERIENCIA GENERAL.

[Experiencia especifica

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

. - ) X Jefe de
Practicante Auxiliar o 7 Analista / Supervisor / Kicais Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto director

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

NINGUNA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Publico:

Sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico el sector publico.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688
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* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

#CONOCIMIENTO EN GESTION DOCUMENTARIA.

Unidad Organica: UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Denominacién: CAS N° 0159 CENTRO CULTURAL DE LA FCA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA
Dependencia Jerarquica UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL DE LA
Lineal: FCA

Dependencia Jerarquica
funcional: DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES CULTURALES DIVERSOS A FIN DE REVALORAR Y DIFUNDIR LA CULTURA
1 ANDINA, ASIMISMO, IMPLEMENTAR LOS TALLERES CULTURALES DE LA FCA.

4 FUNCIONES DEL PUESTO

PLANIFICAR ACTIVIDADES CULTURALES

DIFUNDIR ACTIVIDADES CULTURALES

ELABORAR Y EJECUTAR PLAN DE ACTIVIDADES ANUALES

DIRIGIR, GUIAR Y APOYAR LA IMPLEMENTACION DE LOS TALLERES CULTURALES DE LA FCA
ORGANIZAR EL ELENCO DE DANZAS DE LA FCA.

ORGANIZAR Y DIRIGIR LA BANDA DE MUSICOS DE LA FCA

OTROS ENCOMENDADOQS POR EL DECANO

N bW N e

COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688
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CON EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL DE LA
FCA.

Coordinaciones Externas

DIRECCION DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL DE LA UNH.

FORMACION

ACADEMICA

4 2 SRk B.) Grado(s)/situacién académica y estudios C.) éSe requiere
) onmadlon fedemics requeridos para el puesto Colegiatura?

[ TITULO PROFESIONAL
Incompleta  Completa Egresado(a) Y/O BACHILLER EN Si X | No
£ EDUCACION
. E ] .
Secundaria Bachiller
] RS
- ¢Requiere habilitacién
- profesional?
Técnica ’_
Bésica X | Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios) L] pad
] Técnica [__ A
Superior (3 6 Maestria Si X | No
| | 4afios) L ]
FX_ Universitario lz I:I Egresado ZZZ’

D Doctorado
Titul
D fiesaia D ado

CONOCIMIENTOS

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

TENER HABILIDADES COMUNICATIVAS Y EJERCER INFLUENCIA.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
- CAPACITACION EN COMPUTACION.
- CAPACITACION EN ARTE Y CULTURA.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688



DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

19
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. .
Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado

Word X Inglés X

Excel X

Powerpoint

ERIENCIA

iencia general

ique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

4
. - . ) Jefe de
I Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / . . Gerente o
X Area o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto director

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

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con

periencia en el Sector Pablico:
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico el sector publico.

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

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

puesto.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

- TRABAJO EN EQUIPO
- HABILIDADES COMUNICATIVAS

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS CIVIL AMBIENTAL
Denominacidn: CAS N2 180 — TECNICO LABORATORISTA
Nombre del puesto: TECNICO LABORATORISTA DE LA EPIM
Dependencia Jerdrquica

Lineal: FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS CIVIL AMBIENTAL
“.»,  Dependencia Jerarquica
R N funcional:  ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE MINAS
U INAZT<_Puestos que supervisa: NINGUNA

~-” MISION DEL PUESTO

== | ES BRINDAR SERVICIOS EN INGENIERIA DE GEOCIENCIAS E INGENIERIA EN PERFORACION Y VOLADURA
EN MINERIA U OBRAS CIVILES, ENFOCADOS A AUMENTAR EL VALOR DE TODO NUESTRO ENTORNO
Q@ ¥ hELACIONADO, A TRAVES DE UN EQUIPO PROFESIONAL DE ALTA COMPETENCIA.

- /FUNCIONES DEL PUESTO

>

GARANTIZAR LA CALIDAD Y FUNCIONALIDAD DE EQUIPOS Y MATERIALES QUE SE
ENCUENTRAN EN EL LABORATORIO

COORDINAR CON EL DOCENTE LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION
DE LAS PRACTICAS

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL
LABORATORIO

INFORMAR SOBRE INCIDENTES SUSCITADOS DURANTE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS
EN EL LABORATORIO

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE GESTION EN EL DESARROLLO DEL
PROCESO DE PRACTICAS DE LABORATORIO

6 | VELAR POR EL ADECUADO ABASTECIMIENTO Y DOTACION DE LABORATORIO

7 |CUMPLIR Y HACER CUMPLIR EL REGLAMENTO DEL LABORATORIO

COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LAS DEPENDENCIAS DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS CIVIL AMBIENTAL Y
LA SEDE CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688
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Coordinaciones Externas
CON LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
FORMACION
ACADEMICA
AV Tormaaon A derica B.) Gra.do(s)/srcuauon académica y estudios C) c,S.e requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
[ BACHILLER Y/O
Incompleta  Completa Egresado(a) TITULADO EN Si X | No
el INGENIERIA MINAS
X | Bachiller
L] L £l
¢Requiere  habilitacion
- o - profesional?

Técnica

Bésica X | Titulo/ Licenciatura

(162afios) | | L e

Técnica (] ] F

Superior (3 Maestria Si X | No

64afios) | | L]

Universitari ] r;(— Egresado Titulad

o L] L o

Doctorado

Egresado ;l)'ltulad

IO CE

CONOCIMIENTOS

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

ANALISIS QUIMICO MUESTRAS EN EL LABORATORIO PROACTIVA, ORIENTACION DE SERVICIO AL
CIUDADANO.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

- CERTIFICACION EN OFIMATICA A NIVEL BASICO.
- CAPACITACIONES INHERENTES AL PUESTO QUE POSTULA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X | 1 1 | s
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL.
periencia especifica
que el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
Supervisor Jefe de
Practicante Auxiliar o Analista / i ¢ Gerente o
« X K . . Area o ;
profesional Asistente Especialista Coordinado Dpto director
: .
JEQ 2 2 .‘
{15 -" “'-‘: ; . L . o ;
I %3‘; B f Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
\& QY \[7
\\ ' \| inguna
S
2 C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con
// \ experiencia en el Sector Publico:
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico el sector publico.

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

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL AREA

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

HABILIDADES O
COMPETENCIAS .

ORIENTACION A RESULTADOS, RESPONSABILIDAD, PROACTIVIDAD, MEJORA CONTINUA,
INNOVACION, PROACTIVIDAD, ORGANIZACION, PLANIFICACION Y TRABAJO EN EQUIPO.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Denominacion: CAS N° 0200 CENTRO MEDICO - PSICOLOGO PROFESIONAL
Nombre del puesto:  PSICOLOGO
Dependencia Jerarquica
Lineal: UNIDAD DE BIENESTAR — CIENCIAS AGRARIAS
Dependencia Jerarquica
funcional: DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Puestos que supervisa: NINGUNA

FUNCIONES DEL PUESTO

N\ ADIAGNOSTICO PSICOLOGICO DE LOS ESTUDIANTES

&< | LABORES PSICOLOGICAS PREVENTIVAS

PN “JREALIZAR ATENCIONES DE FORTALECIMIENTO EMOCIONAL Y ACOMPANAMIENTO

7| PSICOLOGICO

DESARROLLAR TECNICAS DE DETECCION, DIAGNOSTICO, PREVENCION, PRONOSTICO Y

TRATAMIENTO DE PROBLEMAS PSICOLOGICOS

AREGISTRAR LOS CASOS DE TRATAMIENTO

:}%ALIZAR ACTIVIDADES DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL DESARROLLO HUMANO
/»=» | APOYAR CON ACCIONES DE TUTORIA

< JEVALUAR, DIAGNOSTICAR, PREVENIR E INTERVENIR EN EL DESARROLLO HUMANO Y LA

~"| CALIDAD DE VIDA DE LAS PERSONAS

OTROS ENCOMENDADOS POR EL DECANO

COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE BIENESTAR Y DECANO DE LA FCA.

Coordinaciones Externas

DIRECCION DE BIENESTAR DE LA UNH.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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FORMACION
ACADEMICA
A) Pormacion Academics B.) Gra.do(s)/snuauon académica y estudios C.) ('_S.e requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) TITULQ:PROFEGIONAL OF Si | X | No
g’ g ¢ PSICOLOGO

Secundaria D l:] I:I Bachiller

Técnica (] ]
Béasica X | Titulo/ Licenciatura
(162afios) | | L
Técnica (] ]
Superior (3 6 Maestria Si | X | No
jwefsitario X Egresado ZZZ/

D Doctorado
Titul
D Egresado G0

éRequiere  habilitacion
profesional?

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

* | TENER HABILIDADES COMUNICATIVAS Y EJERCER INFLUENCIA, ANALIZAR, COMPRENDER,

~// | CONTROLAR, E INFLUIR SOBRE EL CLIMA LABORAL CONOCIMIENTO DE TERAPIAS PSICOLOGICAS DE
-\ DESARROLLO, CONOCIMIENTO DE COMPUTACION PROGRAMAS DE OFFICE (WORD, EXCEL, POWER

1POINT).

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
- CAPACITACION DE COMPUTACION
- LABORES PSICOLOGICOS PREVENTIVAS
- CAPACITACION EN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE GESTION
- CAPACITACION EN MANEJO DE EXTINTORES COMO PREVENCION DE SINIESTROS.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica

OFIMATICA

Bésico Intermedio I Avanzado IDIOMAS } No aplica ] Bésico l Intermedio Avanzado

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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PROCESO DE TEXTOS
(WORD; OPEN X Inglés X
OFFICE
HOJA DE CALCULO
(EXCEL; OPEN CALC, X Portugués
ETC
PROGRAMA DE
PRESENTACIONES X Quechuas
(POWER POINT)

OTROS: TICS X HlERRa

ones

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

e-el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

i . ) Jefe de
l:l Auxiliar o X Analista / Supervisor / KT Gerente o

Asistente Especialista Coordinador director
Dpto.

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

.| 01 ANO EN LABORES PSICOLOGICAS PREVENTIVAS

(A

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico

el sector publico.

-"\En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
‘equivalentes.
BN (01) ANO MINIMO

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

HABILIDADES O

COMPETENCIAS

-TRABAJO EN EQUIPO

-HABILIDADES COMUNICATIVAS Y EJERCER INFLUENCIA

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, Celular: Claro 941926688
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS CIVIL AMBIENTAL
Denominacion: CAS N2 206 — TECNICO LABORATORISTA
Nombre del puesto: TECNICO LABORATORISTA FIMCA

Dependencia Jerarquica

Lineal: FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS CIVIL AMBIENTAL
Dependencia Jerarquica
funcional:

Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

REALIZAR ENSAYOS DE LABORATORIO EN EL AREA QUE CORRESPONDA PARA FORTALECER LA PARTE
FPBRACTICA, EN LOS ESTUDIANTES DE FIMCA.

O\\FUNCIONES DEL PUESTO

VI )

MULAR LOS REQUERIMIENTOS DE REACTIVOS, EQUIPOS E INSTRUMENTOS

2 | VELAR POR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS E INSTRUMENTOS

COORDINAR CON EL PROFESOR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA LA
REALIZACION DE LAS PRACTICAS

ACTUALIZACION CONSTANTE DE PROTOCOLOS DE SEGURIDAD

CUMPLIR ESTRICTAMENTE CON EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Y EL CODIGO DE
ETICA PROFESIONAL

LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DE LOS EQUIPOS MATERIALES

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE GESTION EN EL DESARROLLO DEL
AREA

ORIENTAR LOS RESULTADOS, ORGANIZACION Y PLANIFICACION, MEJORA CONTINUA,
TRABAJO EN EQUIPO, INNOVACION Y PROACTIVIDAD.

“era. 9 JOTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LAS DEPENDENCIAS DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE MINAS CIVIL AMBIENTAL Y
LA SEDE CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA.

Coordinaciones Externas

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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CON LAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
FORMACION
ACADEMICA
&) Fortriaion Acadaimica B.) Gra.do(s)/situacion académica y estudios C.) aS'e requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
B BACHILLER Y/O
Incompleta  Completa Egresado(a) WFULARO BN Si | X | No
’ ’ & INGENIERIA CIVIL
| MINAS
Secundaria X | Bachiller

éRequiere  habilitacion
profesional?

Titulo/ Licenciatura

] 9 an ] —J
Técnica ]
Superior (3 Maestria Si X | No

| [

6 4 afios)

[
N

Egresado

7 Titulad

o

I:l Doctorado
D Egresado l’/tu/ad

~., CONOCIMIENTOS

/| CTUDADANO.

3 A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
;,/'ANA'LISIS QUIMICO MUESTRAS EN EL LABORATORIO PROACTIVA, ORIENTACION DE SERVICIO AL

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90
horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

- CERTIFICACION EN OFIMATICA A NIVEL BASICO Y/O INTERMEDIO.
- CAPACITACIONES INHERENTES AL PUESTO QUE POSTULA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
UN (01) ANO DE EXPERIENCIA GENERAL.
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
Supervisor Jefe de
Auxiliar o Analista / i/ £€ Gerente o
X i i . Area o .
Asistente Especialista Coordinado director
" Dpto.
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
+| Ninguna
N
Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en

publico el sector publico.

;_;*.,fn caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
requivalentes.

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

HABILIDADES O
COMPETENCIAS -

Liderar a grupos y alta capacidad de decisién.
Rapidez en aprendizaje y clara comunicacién.
Alta capacidad analitica y pensamiento estratégico.
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Alta capacidad en consecucién de logros/metas.
Excelente trabajo en equipo.
Buenas relaciones personales

Iv.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio

En las instalaciones de la Universidad Nacional
de Huancavelica, siendo en el campus
universitario de la Universidad, o en las sedes
segun sea el caso.

Duracién del Contrato

- Desde el dia siguiente de la firma del
contrato hasta el 31 de diciembre del 2019.

- Con excepcién de la plaza N2 CAS-180
LABORATORISTA-EPIM-LIRCAY, es temporal
desde el dia siguiente de la firma del
contrato hasta el 20 de noviembre de 2019
aproximadamente 58 dias calendarios.

b~
Remuneracion mensual

Profesional: S/. 2,000.00

Especialistas: S/. 2,000.00

Técnico Laboratorista: S/.1,700.00

Responsables de Unidades: S/. 2,500.00

Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con el
Estado.
No tener sancion por falta administrativa
vigente.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

RESPON-
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA SABLE
CONVOCATORIA
1 | Aprobacién de la convocatoria 23 de agosto de 2019 Rectorado
2 | Publicacién del proceso en la pagina del | Del 26 de agosto de 2019 al 10 MINTRA y
Ministerio de Trabajo y Promocidn del | de setiembre de 2019 COMISION
Empleo(www.empelosperu.gob.pe) y en
el portal web de la UNH.*
3 | Presentacion de Expediente(curriculo Del 11 de setiembre de 2019 POSTULANTE
vitae) en la secretaria de la unidad de Horario:
recursos humanos. 8:00 am —13:00pm
14:30 pm —17:15 pm
SELECCION
5 | Evaluacién de expediente. 12 y 13 de setiembre de 2019 COMISION
6 | Publicacidn de resultados de la Evaluacién | 16 de setiembre de 2019 COMISION
de la entrevista en la pagina web de la | Alas 10:00 a.m. s
UNH y en frontis de la garita de vigilancia
de local central(ex casa rosada).
Presentacion de Impugnaciones 17 de setiembre de 8:00 a.m. COMISION
hasta las 13:00 horas
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Absolucién de impugnaciones 17 de setiembre de 14:30 pm COMISION
hasta las 18:00pm horas
7 | Entrevista Personal en el aula de | 18 de setiembre de 2019 desde | COMISION
posgrado, ubicado en el segundo piso del | las 8:00a.m
local central (ex casa rosada).
8 | Publicacién del Resultado final en la Web | 19 de setiembre de 2019 a g‘:l"c"l';f"/
y en la Vitrina de la Oficina de Recursos partir de las 16 Horas. TECNOLOGIA DE
Humanos. INFORMACION
9 | Presentacion de impugnaciones 20 de setiembre de 8:00a.m POSTULANTE
hasta las 13:00p.m horas
10 | Absolucion de impugnaciones 20 de setiembre desde las COMISION
14:30pm hasta las 18 horas
11 | Publicacién de resultados finales 23 de setiembre a las 10:00 g?l"é'l';f’“/
a.m. TECNOLOGIA DE
INFORMACION
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 | Suscripcién y Registro del Contrato. Desde el dia siguiente de |a Unidad de
publicacion del resultado final Recursos
= D hasta el quinto dia habil. Humanos

NOTA N2 01.- El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas
que se daran a conocer oportunamente a través del Portal web de la Universidad Nacional de
Huancavelica, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacién que
corresponda.

NOTA N2 02.- En caso de renuncia a la plaza adjudicada, no podrad postular a las convocatorias
posteriores. Quedando registrado en el registro de los trabajadores renunciantes de UNH.

FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrén los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PESO puntdie Funtaje
Minimo Maximo
Evaluacion de la Hoja de Vida 50% 40 50
1. Formacién académica 16 20
2. Experiencia 16 20
3. Capacitacion 8 10
Entrevista Personal 50% 40 50
1. Dominio Tematico 12 15
2. Capacidad analitica 12 15
3. Facilidad de Comunicacion 8 10
4. Eticay Competencias 8 10
PUNTAIJE TOTAL 100% 80 100
VL. DE LA CALIFICACION

Cada Etapa de Evaluaciéon es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccién se llevard a cabo a través del Comité designado por el Rectorado.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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1. Estudios de Especializacion
Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos de 90 horas lectivas (por tanto, los certificados deben indicar el nimero
de horas lectivas, para ser tomadas en cuenta), cabe precisar que se consideraran los estudios
de especializacion relacionados con el servicio materia de convocatoria.

2. Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacién académica menores de 24 horas.

Tabla de puntuacion para el puesto de: CAS-009/PROFESIONAL UNIDAD DE

PRESUPUESTO
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINMO | MAXIMO OBSERVACIONES

. CURRICULUM VITAE

A.  Formacion Académica 16 20
Titulo Profesional 16
Grado académico de Maestro 20
Capacitaciones en el Area .8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas méaximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigiedad de los tres
100 horas. tltimos afos
Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o
Mayor a tres (03) afios general y Constancia de Trabajo.
mayor a un (01) en el area. Acreditados con los contratos de
(Experiencia mayor a la requerida trabajos, resoluciones, ordenes
en el perfil de puesto) = 20 puntos de servicios u otro documento de
Tres (03) afios general y un (01) afio labores realizadas.
en el area.
(requisito minimo del perfil de
puesto) = 16

| >

‘Z\

S\ \ Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-136/TECNICO LABORATORISTA-
W N

Ly

;7 HUANCAVELICA

PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO | MAXIMO OBSERVACIONES
l. CURRICULUM VITAE
A. Formacién Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilleres y Técnicos 16
B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas méximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigiedad de los tres
100 horas. Ultimos afios
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C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o

e Mayor atres (03) meses
(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20 puntos

o Tres (03) meses
(requisito minimo del perfil de
puesto) = 16

Constancia de Trabajo.
Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, ordenes
de servicios u otro documento de
labores realizadas.

Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-149/ESPECIALISTA-PRODAC LIRCAY

(Experiencia mayor a la requerida

en el perfil de puesto) = 20 puntos
e Un(01) afio

(requisito minimo del perfil de

puesto) = 16

PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACIONES
. CURRICULUM VITAE
A. Formacién Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilleres 16
B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
~ minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigliedad de los tres
100 horas. Ultimos afios
C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o
e Mayoraun (01) afio Constancia de Trabajo.

Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, ordenes
de servicios u otro documento de
labores realizadas.

Tabla de puntuacion para el puesto de: CAS-150/ESPECIALISTA-PRODAC

ACOBAMBA
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINMO | MAXIMO OBSERVACIONES

. CURRICULUM VITAE

A. Formacion Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilleres 16

B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendréan
2 puntos para certificados mayores a una antigliedad de los tres
100 horas. Ultimos afios

C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o

e Mayoraun (01) afio
(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20 puntos
e Un(01) afio

Constancia de Trabajo.
Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, ordenes
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(requisito minimo del perfil de
puesto) = 16

de servicios u otro documento de
labores realizadas.

Tabla de puntuacion para los puestos de: CAS — 152/RESPONSABLE DE UNIDAD

PUNTAJE

PUNTAJE

o

5,

(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20 puntos
Un (01) afio

(requisito minimo del perfil de
puesto) = 16

CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACIONES

. CURRICULUM VITAE

A. Formacion Académica 16 20
Titulo Profesional 16
Grado Académico de Maestro 20

B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastaré la
minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigliedad de los tres
100 horas. Ultimos afios

C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o

e Mayoraun (01) afo Constancia de Trabajo.

Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, érdenes
de servicios u otro documento de
labores realizadas.

Tabla de puntuacion para el puesto de: CAS-159/ESPECIALISTAS — CENTRO

(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20 puntos
Un (01) afio

(requisito minimo del perfil de
puesto) = 16

CULTURAL ACOBAMBA
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACIONES

. CURRICULUM VITAE

A. Formacién Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilleres 16

B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigtiedad de los tres
100 horas. Ultimos afios

C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o

e Mayoraun (01) afio Constancia de Trabajo.

Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, érdenes
de servicios u otro documento de
labores realizadas.

Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-180/TECNICO LABORATORISTA-
LIRCAY.
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CRITERIOS Fellg il OBSERVACIONES
I. CURRICULUM VITAE
A. Formacién Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilleres Y Técnicos 16
B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigiiedad de los tres
100 horas. ultimos afos
C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o
e Mayor de un (02) afios de Constancia de Trabajo.

experiencia general y mayor de un

(01) afio en el area

(Experiencia mayor a la requerida

en el perfil de puesto) = 20 puntos
o Dos afios (02) afios de experiencia

eneral y un (01) afio en experiencia
/gn el area
/ (requisito minimo del perfil de

Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, érdenes
de servicios u otro documento de
labores realizadas.

puesto) = 16

Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-200/PROFESIONAL PSICOLOGO -

HUANCAVELICA

PUNTAJE

PUNTAJE

e Mayor ados (02) afios general y
mayor de un (01) afio en el area
(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20 puntos

o Dos (02) afios general y un (01) afio
en el area
(requisito minimo del perfil de
puesto) =16

CRITERIOS MiNIMO | MAXIMO OBSERVACIONES

. CURRICULUM VITAE

A. Formacién Académica 16 20
Titulo profesional 16
Grado Académico de Maestro 20

B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas méaximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigiiedad de los tres
100 horas. Ultimos afios

C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o

Constancia de Trabajo.
Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, érdenes
de servicios u otro documento de
labores realizadas.

Tabla de puntuacion para el puesto de: CAS-206/LABORATORISTA-LIRCAY
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CRITERIOS all s OBSERVACIONES
I. CURRICULUM VITAE
D. Formacion Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilleres y Técnicos 16
E. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastaré la
minimo de 24 horas méximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores a una antigiiedad de los tres
100 horas. ultimos afos
F. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o
e Mayor de un (01) afio Constancia de Trabajo.
(Experiencia mayor a la requerida Acreditados con los contratos de
en el perfil de puesto) = 20 puntos trabajos, resoluciones, érdenes
e Un(01)afio de servicios u otro documento de
- (requisito minimo del perfil de labores realizadas.
—  puesto) =16

DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacién:

1. Presentar los formatos siguientes, que deberédn ser descargados del Portal Institucional de la
Universidad Nacional de Huancavelica, luego de ser impresos llenar debidamente sin
enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contrario la documentacién
presentada quedara DESCALIFICADA:

A Anexo N° 01 : Formato de Hoja de Vida

B Anexo N° 02 : Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente segun
RNSDD.

C Anexo N° 03 : Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de
Alimentos.

Anexo N° 04 : Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM.)

E Anexo N° 05 : Declaracién Jurada de antecedentes policiales, penales y de

Buena salud.

La informacién consignada en los Anexos N° 02, 03, 04 y 05 tienen caracter de Declaracién
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizaciéon posterior que lleve a cabo la
Universidad.

2. El postulante presentard la documentacién sustentatorios fedateada en el orden que sefiala el
Formato del Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida; en caso resulte ganador del proceso de
convocatoria (l. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos y/o Estudios de
Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha informacién debera satisfacer todos los
requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como NO APTO.
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En el contenido del Anexo N2 01, el postulante debera sefialar el N2 de Folio que contiene la
documentacién que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.

La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05),
deberd estar debidamente FOLIADA en nimero y firmado por el postulante, comenzando por el
dltimo documento. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se
deberd utilizar a continuacion de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras
como 1°, 18, 1B, 1 Bis, etc. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes
indicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados,
el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

|
I I % I— f Ot
w
Fo s i il 02
Modelo de Foliacién: s N I W SR »
é' Sosdennanafornanodenneacen » 03 "
Pt R R ST » 04

El cumplimiento de los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, deberdn ser ACREDITADOS
UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados, Certificados
de Trabajo y/o Constancias Laborales.
Casos Especiales:
=  Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién por designacién o similar,
deberd presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacién, como la de cese del
mismo.
Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI, caso contrario el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
La recepcion de las Hojas de Vida documentada serd desde las 8:30 am hasta las 5:15 pm, en un
sobre cerrado, en las fechas establecidas seglin cronograma y estar dirigido a la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE HUANCAVELICA, en el Jr. Victoria Garma N° 330 — Huancavelica, con atencidn a la
DGA - Unidad de Recursos Humanos, conforme al siguiente detalle:

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 330 - Huancavelica, Celular: Claro 941926688



DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”
37

Senores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA
DGA - Unidad de Recursos Humanos

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 003-2019-UNH.

Apellidos
Nombres
N° de DNI
Domicilio
N° de Celular : /

Email : @

Denominacién del Puesto a la que postula:

-

Cédigo del Puesto : CAS -

N° de folios presentados:

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, DE LA CANCELACION DEL PROCESO E IMPUGNACION

1.

Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:

El proceso de seleccién puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:

e  Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccién.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

° Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacién del proceso de
seleccion.

Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, en

cualquiera de los supuestos siguientes:

e  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

° Por restricciones presupuestales.

e  Otros supuestos debidamente justificados.

De la impugnacién

Si algun postulante considera que la Comisidn Especial CAS de conducir el proceso de seleccién
CAS ha omitido una decision (en cada etapa) que presuntamente viole, desconozca o lesione un
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derecho o interés legitimo podrad presentar por escrito un recurso de impugnacion para su
resolucion.

El plazo para interponer el recurso impugnativo sera conforme al cronograma

X. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con
la Ley N° 29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido,
conformidad con lo establecido en el articulo 482 de la Ley N2 29973, Ley General de |a Persona con
Discapacidad; Deberan acreditar con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una Bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE HOJA DE VIDA

l. DATOS PERSONALES

/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
/ i

Lugar dia mes afio

Estado Civil:

Nacionalidad:

A Documento de identidad (vigente): DNI N°:
2 ’4-\ Registro Unico de Contribuyente — RUC N°:

Aveni\c‘aj Calle / Jirén / Pasaje N° Dpto. / Int.
Urbanizacién:
Distrito:
Provincia:
Departamento:
Teléfono: /
Celular:
Correo electronico: @
Colegio profesional:
Registro N°
Persona con discapacidad:  Si[ ] No[ ] N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el Registro Nacional de las Personas con
Discapacidad.

Licenciado de las fuerzas armadas: Si [ ] No[ ]

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por Ia
autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.

S

ESTUDIOS REALIZADOS
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberé ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

Fecha de
. S expedicién N°
Titulo o Grado Centro de Estudios Especialidad qaltts Folio
(Mes / Afio)
Maestria
Diplomado
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Titulo Profesional
Técnico o
Universitario
Bachiller /
Egresado
Estudios Técnicos
(computacion,
idiomas, otros)

74

1. CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
‘Nombre del curso y/o
N° estudiosde

especializacion

Centro de Fecha de Fecha Final N° de horas

estudios inicio acumuladas Nitolio

1°
2°
3°
2°
5o
6°
70
g°
9°
10°

EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en el cuadro siguiente, SOLO LOS DATOS QUE SON REQUERIDOS EN
CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en
una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral general y requerida minima de .......... (comenzar por la més reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia general y la experiencia
requerida, con una duracién mayor a un mes.

Fechade Fechade

N | Nombre delaEntidad o Empresa Carg desempesiado hido | Cuiminacién | remvoend 4o
(mesaio) | (meslaii) i

1

Descripcion e rabejo redlizac:

2 | l | | l
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Descripcion del trabajo realizado:

3 I | I I |
Descripcion del trabajo realizado:

4_| | I I I I

Descripcion del trabejo realizado:

5 | I I I I I

Descripcion del trabajo realizado:

Descripcion dl trabajo realizado: -

i | I I I I I

Descripcion del trabajo realizado:

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacién. Me someto a
las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

Apeliidos y Nombres:

N° de DNI:

Fecha de presentacion:

Firma Huella Digital
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ANEXO N2 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POI)a DTESENTE; VO sevmusuvnsssvmmussssmysssssss ussasssssnses ssseissnsisssnsaensasseson sasmensessensay , identificado/a con DNIN2 .................... ,
declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

LUBAr Y fECNA, it

Huella Digital

-

(*) Mediante Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la “Directiva para el
uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD”.
En ella se establece la obligacién de realizar consulta o constatar que ningin candidato se encuentre inhabilitado para
ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacién, eleccidn,
contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién
vigente deberdn ser descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS
Por la; preSente; VO ssssmmmmnamamssenasnmmpmsarnassmissnnasnssmnsy lgentificado/a con DNI
| g ———— , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones

alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi
como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la
inseripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM — NEPOTISMO)
Conste por el presente que el (1a) SEAOI(A), «w.veeruiieerrieiriceieee ettt e, iD@NTIficad 0/a
con DNI N° ; CORN dOMICIIG €N wonsmmmumannmmesmannmmaaaanmnesanssy, @n el distrito

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE: (Marcar con un aspa (X), segtin corresponda):

Cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TiO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO),
de nombre (s):

Quién (es) laboran es esta Universidad, con el (los) cargo(s) y en la Dependencia (s):

No cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO),
que laboren en esta Universidad.

CNUBET YTECNA; s amemiimsnsnsossmerssrsss

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
POr @ PreSENte, YO ..cceeeeiieeeiiee ettt e e e, i @NEIficad0/@ cON DNIN® e,

dOMICIIATOEN wonsimsnmvinm e R S s

<eeeeeennr, declaro bajo juramento que:

o Noregistro antecedentes policiales.

o No registro antecedentes penales.
o Gozo de buena

salud.

Huella Digital
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CAPITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por finalidad normar el concurso para la contrata del
personal por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) en la
Universidad Nacional de Huancavelica.

Articulo 2. Elobjetivo es evaluar la capacidad de los postulantes y seleccionar para cubrir las plazas
vacantesy desiertas de acuerdo al cuadro de requerimiento de personal—CAS-2019.

Articulo3. El Reglamento tiene como sustento legal: La Constitucion Politica del Peru, Ley N°
25265decreacidndelaUniversidad Nacionalde Huancavelica, TUOdelaLey N° 27444

— Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30879 del Presupuesto del
Sector Publico para el afio 2019, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
.\ =~ Supremo N° 065-2011-PCM — Modificaciones al Reglamento del Régimen de
4 Contratacién Administrativa de Servicios, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
2018, Ley N° 30693, Estatuto de la Universidad Nacional de Huancavelica.

CAPITULO Il: CONVOCATORIA

Articulo4. Lasplazasvacantes son propuestas porlaDireccidn de Planificaciony Presupuestoy
aprobadas por el Consejo Universitario.

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional de Huancavelica aprueba el
Reglamento, las bases y autoriza la convocatoria para el proceso de contrata por la
modalidad de contrato de administrativo de servicios — CAS.

. La convocatoria sera publicada en la pagina web de la Universidad Nacional de
Huancavelica y en otros medios de comunicacion.

La fecha de cierre de lainscripcién es inalterable.

CAPITULO Ill: INSCRIPCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

Articulo 8. La inscripcion y recepcion de los documentos de los postulantes se realizaran en la
Oficina de tramite documento del Complejo Educativo de Servicios Académicos y
Administrativos de la Universidad Nacional de Huancavelica, cuyas direcciones y
teléfonos se hallanconsignados enlas basesy enlas fechasindicadas enelcronograma y
en horario de oficina.

Articulo9. Elpostulante dentro de las fechas sefialadas en el cronograma debera presentar su
expediente, indicando la denominacién del puesto y el cddigo del puesto a la que
postula,adjuntandolosdocumentosexigidosenlasbases delprocesode contrata.

Articulo10. Vencidalafechayhoradeinscripcionyrecepcionde los expedientes, no se aceptara
ninguna inscripcioén ni podran adicionar documentacion alguna.
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El postulante s6lo podra participaren una sola plaza, caso contrario sera descalificado.
CAPITULO IV: REQUISITOS

Los requisitos para postular alos grupos ocupacionales se consignan en cada uno de los
puestos, los mismos que se han identificado mediante un cddigo de puesto o puestos.

Al concurso no podran postular:

a) Personasdestituidasoseparadasdeentidadespublicasy/oprivadas pormedidas
disciplinarias.

b) Personas con antecedentes penales y/o judiciales.

C) Personas con incompatibilidad laboral.

d) Personas que tienen litigio judicial con la Universidad Nacional de Huancavelica.
e) Personasquetenganproblemasdesaludquelimitansudesempefionormal.

El postulante debera cumplir con presentar estrictamente los requisitos documentarios
exigidos en las bases del concurso.

El postulante debera presentar su expediente debidamente organizado, ordenadoy
foliado conforme se especifica en las bases.

Los documentos que forman parte del curriculum vitae seran revisados y validados
utilizando diversossistemas informaticos.

. Laexperiencia laboral debera ser acreditada con resoluciones, contratos o constancias

debidamente legalizados o autenticados, y en atencién al principio de veracidad, se
aceptara copias simples claras y legibles.

Las asistencias a cursos, cursos-taller, congresos, seminarios, foros y otros eventos de
capacitacion o actualizacion seran tomadas en cuenta de los ultimos tres (03) afios (del
periodo enero 2016 en adelante).

CAPITULO V: JURADO EVALUADOR

El Jurado Evaluadorestaintegrado porel Director Generalde Administraciénquiénlo
presidira; el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos actuara como miembro, y el Jefe
de la Oficina de Secretaria General como miembroy en caso de ausencias asumiran los
accesitarios de cada uno de los miembros. Entanto que como veedores estaran el Jefe
del Organo de Control Institucional (OCI) y el representante del Sindicato de
Trabajadores Administrativos (SUTUNH), ademas de que cada Jefe inmediato del area
usuaria participara como personal de apoyo en lafase de entrevista personal.

El Jurado Evaluador tiene las atribuciones y obligaciones siguientes:
Atribuciones:

a) Solicitar a las autoridades la asesoria que estime conveniente.
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b) Verificar la autenticidad de los documentos presentados y si el postulante
presenta documentos fraguados queda eliminado del concurso; tal hecho sera
comunicado por el jurado a las autoridades competentes para su respectiva
sancién.

c) Solicitaralos postulantes los originales de los documentos que hubieran sido
presentados en fotocopia en los casos que estimen conveniente para los efectos
de su verificacién.

Obligaciones:

a) Cumpliry hacercumplirel presente reglamento y las bases del concurso.

b)  Verificar los requisitos de Ley y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Huancavelica, para declarar apto.

C) Verificar los requisitos documentarios exigidos por las bases para declarar apto.

d) Evaluarlosexpedientes deacuerdo alReglamentoylasbasesdelconcurso.

e) Evaluarlos méritos y la competencia profesional de los postulantes através de la
Fichade Evaluacionde CurriculumVitae (evaluacion externa)y elexamenescrito
(evaluacion interna).

f) Publicarlosresultadosdecadaetapaenelportaldelawebdelainstituciényen
lugar publico y visible, indicando fechay hora.

)] Elevar el informe final de la evaluacion adjuntando las actas del proceso del
concurso, suscrito por todos los miembros del jurado.

h)  Cautelar los expedientes de los concursantes mientras dure el proceso de
evaluacion y posteriormente remitir los mismos a la Unidad de Escalafén para
registro en el sistema escalafonario y su custodia.

CAPITULO VI: DECLARACION DE POSTULANTES APTOS

iculo 21. El postulante debe ser declarado apto para el proceso de evaluaciéon cuando cumple en
: primer lugar con los requisitos generales exigidos tanto en el reglamento como en las
bases para el presente proceso.

Articulo 22. Los postulantes declarados aptos estaran sujetos al calendario de evaluacién, de
acuerdo al orden, fecha y hora, establecidos por el Jurado Evaluador.

CAPITULO VIIi: EVALUACION
Articulo23. Se evaluan los siguientes aspectos:

a)  Evaluaciénexterna: Evaluacion dela Hojade Vida, segun ficha establecido enel
Anexo N°01.
b) Entrevista Personal.

Articulo24. ElJurado Evaluadorsereuine ensesion permanente paralaevaluacionde laHojade
Vida enlos dias, horas y lugar establecidos en el cronograma.
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Articulo25. Elpuntajeparaaprobarlafase delaevaluacionexternaseradelasiguientemanera:

Nivel Puntaje Minimo Puntaje Maximo
PROCESO CAS N°
003-2019-UNH. 40 ot

Articulo26.  Elpostulante necesariamente debe aprobarlafase delaevaluacionexternaparapasar
a la entrevistapersonal.

Articulo27. El puntaje para lafase de Entrevista Personal sera:

Nivel Puntaje Minimo
PROCESOCASN°003- 40 puntos
2019-UNH.

Articulo28. El postulante es declarado APROBADO en cada fase, cuando obtiene los puntajes
minimos establecidos, caso contrario seraeliminado del proceso de concurso.

~ Articulo29.  Losreclamos en cualquiera de las etapas seran presentados ante la oficina decretada
enlas bases y en el horario establecido, su decisién serainapelable.

CAPITULO VIIl: RESULTADOS DEL CONCURSO

Los puestos convocados seran declaradas vacantes enlos siguientes casos:

a) Por falta de postulantes, y
b)  Cuando los postulantes no logran el puntaje minimo establecido para cada
evaluacién (externa einterna).

ticulo 31. Los postulantes seran declarados ganadores del concurso de acuerdo al numerode
postulantes aprobados en cada puesto y al resultado final obtenido segun la siguiente
férmula:

Puntaje Total=A+B+C
Donde:

A. Evaluacion externa: Evaluacion de la Hoja de Vida.
B. Entrevista Personal.
C. Bonificacién

Articulo32. Enelcasode unsolo postulante en el puesto, seradeclarado ganador sialcanza el
puntaje total minimo exigido en las bases.
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Articulo 33. Si en el puesto hubiera mas de un postulante con puntaje aprobatorio se considera
ganador al que alcance el mayor puntaje en el resultado final.

Articulo 34. Si hubiera igualdad de puntos (empate), el ganador sera el que obtenga el mayor
puntaje enla evaluaciéninterna (prueba de conocimientos), de persistir el empate el
ganador sera el que tenga el mayor Grado Académico, de continuar el empate sera
ganador el que tenga el Titulo Profesional o Técnico mas antiguo.

Articulo 35. Los ganadoresdeberanasumirsus funciones eldiade lafirma del contrato, en unplazo
no mayor de cuatro (05) dias habiles después de haber emitido los resultados finales,
caso contrario se procedera con el contrato con la persona quién ocupd en el segundo
lugar en el puesto especifico.

CAPITULO IX: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. “Los postulantes que se valgan del trafico de influencias a través de algun funcionario,
servidor publico o docente, y de algunos de los miembros del Jurado Evaluador, seran
separados automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y
penales que hubiere a lugar, conforme a Ley.

SEGUNDA Los postulantes que presenten documentos falsos, fraguados o adulterados, seran
eliminados automaticamente del proceso y denunciados ante el Ministerio Publico para
las investigaciones pertinentes, aun cuando hayan sido declarados ganadores o ya estén
laborando, en cuyo caso se declarara nulo el contrato.

TERCERA. Los puntos imprevistos seran resueltos por el Jurado Evaluador.

CAPITULO X: DISPOSICIONES FINALES

RIMERA. Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento y disposiciones conexas sera
resuelta por el Jurado Evaluador, en concordancia con el Articulo 3 del presente
reglamento.

SEGUNDA. El presente reglamento deroga toda disposiciéon anterior que se oponga a su alcance y
contenido.

TERCERA. Elpresente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante
Resolucion.

Huancavelica, 20 de agosto de 2019.
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