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BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - TRANSITORIO

CONCURSO CAS N° 01-2025-UNAVRAEM

ENTIDAD CONVOCANTE

Universidad Nacional del VRAEM

Il. OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Contratar, bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°® 1057, personal
administrativo para la Universidad Nacional del VRAEM, de acuerdo al requerimiento de los Organos y/o Unidades
Organicas de la UNAVRAEM vy puestos vacantes sefialados en el CUADRO N®1 de las presentes Bases, de caracter
transitorio.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

Varios.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos.
V. BASE LEGAL:

+ Ley Universitaria N* 30220.
»  Ley N° 32075 de Creacion de la Universidad Nacional del VRAEM.
e+ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
S——- Supremo N° 004-2019-JUS.
Ea . «  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
«  Ley N°® 29849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislative 1057 y otorga
Derechos Laborales,
« Ley N® 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del sector
publico.
+  Ley N°® 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad y su reglamento.
+  Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Piblica.
» Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
+ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado y adicionado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,
Ley N° 31396 Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo 1401.
» Estatuto de la Universidad Nacional del VRAEM.
* Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

VI. ALCANCE DE PUESTOS VACANTES:
1. Esta convocatoria tiene por finalidad la contratacion de servicios de personas naturales bajo la modalidad de Contrato

Administrativo de Servicios (CAS) para los Organos y Unidades Organicas de la UNAVRAEM, de acuerdo a los perfiles
y condiciones definidas en el proceso conforme al cuadro que se detalla a continuacion:

N°® ;?{?-;%?3 Denominacion del Puesto Organo/Unidad Organica Vacantes
01 000012 ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO Unidad de Abastecimiento 01
02 000013 ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA Oficina de Tecnologias de la 01
INFORMACION Informacion ]
03 000014 | ASISTENTE LEGAL Asesorla Juridica 01
04 000015 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Presidencia 01
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05 000016 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Direccion General de Administracion 01
06 000017 ASISTENTE DE TESORERIA Unidad de Tesoreria 01

2. La convocatoria de las plazas con codigo AIRHSP N° 000012 al 000017, se realiza en €l marco de lo establecido por
el articulo 21 derla Ley N° 32185 - Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2025, la cual establece,
en el Afio Fiscal 2025, para los pliegos del Gobierno Nacicnal y los gobiernos regionales un limite maximo al nimero
de puestos bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N® 1057 con financiamiento anualizado conforme
al Anexo Il "Limite maximo de puestos para el Contrato Administrativo de Servicios - CAS" de la presente ley. Dicho
limite maximo se aplica a nivel de pliego presupuestario. Los contratos que se efectlen en el marco del presente
articulo son de caracter temporal; y, culminan indefectiblemente como maximo hasta el 31 de diciembre de 2025. La
comunicacion que la entidad pudiera realizar respecto a la conclusion del vinculo contractual tiene caréacter meramente
informativo y su omision no genera la prorroga del contrato.

Vl. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
1. El Comité Evaluador

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de un Comité Evaluador, integrado por
tres miembros titulares y tres miembros suplentes.

El Comité Evaluador tiene la facultad de interpretar |las Bases del presente concurso cuando se presentan dudas en su
contenido, resolviendo los hechos que se presentan, salvaguardando el debido procedimiento y resolviendo estas
situaciones en merito a los principios de igualdad y equidad.

2. Etapas

Consta de las siguientes nueve (9) etapas:

-_—— N° ETAPAS

fé Publicacion de la Convocatoria en el portal Talento Pert - Servir y Publicacion de la Convocatoria en la Pagina
Web de la UNAVRAEM.

Presentacion de expediente de postulacion de manera presencial en Mesa de Partes.

Publicacion de postulantes inscritos a través de la Unidad de Tramite Documentario.

Evaluacion Curricular.

Publicacion de resultados de la Evaluacién Cumicular y Postulantes Aptos para la entrevista personal.
Publicacion de Cronograma de Entrevista Personal.

Entrevista personal a postulantes aptos.

Publicacion de resultados finales.

Presentacion de documentos exigidos y suscripcion del contrato.

E= Y

O~ | |Wh

3. Disposiciones Generales

Para el presente proceso de seleccion, las etapas de evaluacion que cuentan con pesos espacificos son:

Etapas Puntajes Pesos
Especificos
Evaluacién curricular 60 60%
Entrevista perscnal 40 40%
Total 100 100%

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el postulante que sea descalificado
en alguna etapa no podra acceder a la siguiente.

IMPORT ANTE. Al tener las elapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del praceso en
¢l Portal institucional de la UNAYRAEN www. unavraem edu pe (seccidn Convocatarias de Personal/Concurso CAS N° 01-2025-UNAVRAEM), &
efectos de verificar su participacifn en la siguiente etapa correspondiente, de acuerdo al Cronegrama {Anexo N° 1)

Vill. ETAPAS DEL PROCESO

Comprende las siguientes etapas:

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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1. CONVOCATORIA

La convocatoria es publicada tanto en el Portal del Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocidn
del Empleo, de tonformidad con la Resolucion Ministerial N° 124-2018- TR, que aprueba el Manual de Usuario del
Aplicativo para Registro y Difusién de las Ofertas Laborales del Estado, en cumplimiento de lo establecide por el
Decreto Supremo N° 003-2018- TR, y también se publicara en el Portal institucional de la UNAVRAEM

{www.unavraem edu.pe).
2. PRESENTACION Y REGISTRO DE POSTULANTES

2.1 Para su registro, el postulante debera presentar de manera presencial en Av. Progreso N* 980 -Pichari (Unidad
de Tramite Documentario); los Formato 1, 2, 3, 4, 5, 6 y documentos sustentaterios en las fechas establecidas
en el cronograma correspondiente, y en el horario de 8:00 h hasta 12:00 h y 15:00 h hasta 17:00 h.; si el
postulante presenta los documentos antes descritos fuera del horario establecido no seran inscritos como
postulantes en el presente concurso.

2.2 Paralainscripcion de manera presencial, el postulante debera tener en cuenta lo siguiente:
= Llenar sus datos y firmar los Formatos N° 1, 2, 3, 4, 5y 6, que forman parte de estas bases, los mismos que

estan publncados conjuntarnente con la convocatoria y estéan disponibles en la pagina web de la UNAVRAEM:

Inayraem.edu

= Presentar SU € expedente de postulacion, en la Unidad de Tramite Documentario de Secretaria General
(ubicada en Av. Progreso N°980 - Pichari), en la fecha sefialada en el cronograma de las presentes bases
y en el horario establecido. Dicho expediente deber4 estar conformado por los siguientes documentos:

Formato 1: FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE.

Formato 2: DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD.
Formato 3: DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR PENSION ALIMENTARIA.
Formato 4 DECLARACIQN JURADA AUSENC |A DE NEPOTISMO.

Formato 5: DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES, JUDICIALES Y
DE GOZAR DE BUENA SALUD.

Formato 6: CURRICULO VITAE DESCRIPTIVO.

Los documentos sustentatorios sefialados en el formato 6.

LEARSSAN

<%

LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN FOLDER MANILA Y EN SOBRE DE MANILA
CERRADO, CONTENIENDO SUS DATOS ESCRITOS EN COMPUTADORA O CON LETRA
IMPRENTA, DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO:

Sefnores:

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL VRAEM

Comité de Evaluacion

Proceso de Contratacion CAS N° 01-2025-UNAVRAEM
NOMBRE DE PLAZA AL QUE POSTULA:

CODIGOAIRHSP: ccvcamisismniassamusmmmmn s sas

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

2.3 Aefectos el postulante cuente con un resguardo (cargo) que acredite su postulacion, debera presentar una copia
de hoja impresa del FORMATO 01- FICHA DE INCRIPCION DEL POSTULANTE debidamente llenado al
momento de su presentacion en la mesa de partes.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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25

26

2.7

2.8

29

2.10

21

212

Los Formatos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 tienen caracter de declaracion jurada y deberdn ser completados con
informacion veridica por parte del postulante. La UNAVRAEM se reserva el derecho de la fiscalizacion en
cualquiera de las etapas y verificacion posterior conforme a lo establecido en el TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General Ley N° 27444, aprobado mediante D.S. N® 004-2019-JUS. Asimismo, al inscribirse el
postulante quedara obligado a entregar y suscribir de manera fisica los documentos que sustenten el
cumplimiento de lo informado en los Formatos 1, 2, 3, 4, 5 y 6 de postulacion, cuando lo requiera la Unidad de
Recursos Humanos.

El postulante debe llenar los Formatos N° 1, 2, 3, 4, 5 y 6 que estan disponibles en la pagina web de la
UNAVRAEM: (www.unavraem.edu.pe). Asimismo, junto a estos formatos debera adjuntar los documentos
sustentatorios, en el cual adjunte los diplomas, constancias, certificados u otros documentos que acrediten su
Curriculo vitae consignado en el Formato N° 6; considerando que estos deben ser nitidos y legibles.

Los formatos N°® 1, 2, 3, 4, 5 y 6 llenados por el postulante, asi como el archivo de documentos que acreditan el
Curriculo vitag, debidamente FOLIADO y FIRMADO de forma ascendente (desde la Gltima hoja a la primera
hoja), y en la parte superior derecha de la hoja; debiendo ser presentados de manera presencial en la Unidad
de Tramite Documentario, en las fechas sefialadas en el cronograma correspondients (Anexo 1).

Asimismo, el postulante podra sclicitar su inscripcion una sola vez de manera presencial sin posibilidad a
modificar la informacion consignada. El postulante solo podra presentarse a solo una de las plazas
convocadas, por lo que su postulacion a mas de una plaza, dara lugar a su DESCALIFICACION
automatica de todo el proceso.

De acuerdo al cronograma, se publicara la relacion de postulantes inscritos al CONCURSO CAS N°® 01-2025-
UNAVRAEM en la pagina web de la UNAVRAEM (www.unavraem.edu pe).

El llenado incompleto e incorrecto de los Formatos N° 1, 2, 3, 4, Sy 6 asi como el incumplimiento de los demas
requisitos establecidos en el presente documento, son de exclusiva responsabilidad del postulante y causales
para la determinacion de la no conformidad del expediente de postulacion por parte del Comité Evaluador
declarandolo no apto.

Los Formatos N° 1, 2, 3, 4, 5y 6, no deben contener borrones ni enmendaduras ya que sera causal para la
determinacion de la no conformidad del expediente de postulacion por parte del Comité Evaluador declarandolo
no apto.

La falta de veracidad en la informacion y documentos presentados por el postulante dara origen a la
DESCALIFICACION inmediata en cualquier etapa del proceso.

Para la verificacion de la experiencia en el sector publico, como prestaciones de servicios el comité verifica en
el portal del Ministerio de Economia y Finanzas - consulta de proveedores del estado, que exista registro de
pagos a favor del postulante, caso confrario se considera como ausencia de veracidad del documento.

3. EVALUACION CURRICULAR

3.1

La evaluacion curricular se realizaré sobre |la base de la informacion presentada por el postulante en el Curriculo
vitae (Formato 6) y teniendo en consideracion el perfil de cada puesto, establecido en el Anexo 2. EI Comité
Evaluador se reserva el derecho de verificar la autenticidad de la informacion consignada en el Formato 6, de
acuerdo a los requisitos del puesto vacante, el postulante debera consignar en el Formato 6 lo siguiente:

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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Denominacion del Titulo Profesional, debidamente registrado en la SUNEDU.

Denominacion del Grado de Bachiller, debidamente registrado en la SUNEDU.

Denominacion de sus estudios concluides, o de secundaria completa u otros estudios.

Para & caso de la experiencia laboral y/o profesional, debera sefialar el documento que posee y presentara
en fisico; resoluciones, contratos, certificados, constancias de trabajo, ordenes de senvicio, boletas de pago
u otros documentos emitidos por la entidad contratante, que acrediten dicha experiencia.

La Experiencia como Prestador de Servicios al Estado se debera presentar documento en original o copia:
Constancia de prestacion de servicio suscrito por funcionario competente; excepcionalmente se podra
acreditar con resoluciones, certificados, constancias u ordenes de servicios y contratos siempre que este
acompanado de la conformidad del servicio; debiendo indicar la fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.
(DDIMM/AAAA). :

v Para el caso de capacitaciones en cursos, talleres, congresos, seminarios u otros eventos, deberd consignar
la denominacion de la capacitacion realizada e indicar los documentos que posee para acreditar ello
posteriormente, conforme se solicite en el perfil de cada puesto o cargo.

" % N

A

3.2 Enlafase de Evaluacion Curricular se debe tomar en cuenta lo siguiente:

v El postulante para clasificar a |a siguiente fase debera obtener en cada uno de los rubros indicados a, b,
¢y d de la siguiente tabla, por lo menos el puntaje minimo indicado. Es decir, de obtener puntaje cero (0)
&n uno de los rubros, no se continuara con la evaluacion curricular, por lo que quedara automaticamente
descalificado.

v La evaluacion curricular se realiza a través de la informacion proporcionada por los postulantes en el
Formato 6. En esta etapa se verifica la acreditacion del cumplimiento de los requisitos minimos,
otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiente de los requisitos exigidos para el puesto; y un
puntaje maximo al acreditar requisitos adicionales que resulten relevantes y meritorios para el desempefio
del puesto, tal y como se muestra en el cuadro siguiente:

i PUNTAJE

/,'/_. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR CUMPLE
a. Formacion académica, grado académico yfo nivel de estudios 0 Min. 10/ Max. 15
? ¢ Cumple los requisites minimos del servicio al que postula. 10
e Cuenta con un primer grade académico superior. 02
« Cuenta con un segundo grado académico superior. 02
« Cuenta con un tercer grado académico superior 01
b. Experiencia General 0 Min. 10/ Max. 15
o Cumple los requisitos minimos del servicio al gue postuia. 10
» Ademas del requisito minimo del puesto, fiene 1 afio adicional al minime requerido
- Por afio acreditado - un punto adicional. 01-05
- De 5 afios a mas adicionales de experiencia del minimo requerido tendré el
puntaje maximo.
c. Experiencia Especifica 0 Min. 10/ Max. 15
e Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula. 10
+ Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 1 afio adicional al minimo requerido
- Por afio acreditado — un punto adicional. 01-05
- De 5 afios a més adicionales de experiencia del minimo requerido tendra el
B puntaje maximo.
d. Cursos ylo estudios de especializacién indispensables 0 Min. 01/ Max. 10
» Curscs, talleres seminarios y conferencias de capacitacion, con duracion entre 20 y 01 clu
119 horas académicas.
¢ Diplomados y/o especializaciones, con duracion igual o mayor a 120 horas 03 clu
académicas. )
e. Cursos ylo estudios de especializacion deseables Max. 05 |
« Cursos, talleres seminarios y conferencias de capacitacion, con duracion entre 20 ol o
s : u
y 119 horas académicas. -
o Diplomados y/o especializaciones, con duracion igual o mayor a 120 horas 03 ¢lu
. academicas. »
Puntaje minimo de la evaluacién curricular A
Puntaje maximo de la evaluacion curricular 60
Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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En virtud de los resultados de esta primera fase, los postulantes podran ser calificados como APTOS y
NO APTOS. Sera considerado APTO, todo aquel postulante gue alcance un puntaje mayor o igual a 53
puntos, siendo el puntaje maximo de 60 puntos.

Unicamente los postulantes aptos seréan convocados a la fase de entrevista personal presencial.

La ‘publicacion de los resultados de la fase de evaluacion curricular se realizara en el portal web
www.unavraem.edu.pe, en la fecha establecida en el cronograma. Asimismo, se publicara la fecha, hora

. ¥ lugar de |a enfrevista personal para aquellos postulantes gue hayan sido declarados aptos.

Solo se tomara en cuenta los documentos gue cumplan con los siguientes parametros:

Formacion Académica:

331

332

333

Debera acreditarse con copia simple del certificado de estudios, constancia de egresado, grado de
bachiller, titulo profesional u otro seguin el perfil del puesto. En caso de documentos expedidos en idoma
diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos en
copia simple.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, deberan ser legalizados ante las autoridades
consulares peruanas y el Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar legalizados en el exfranjero ante
autoridades extranjeras y deberan contar con |a apostilla correspondiente. Todos los grados yfo titulos
nacionales o expedidos en el extranjero deben estar registrados en la SUNEDU, caso contrario, no sera
considerado en la etapa de evaluacién curricular.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura al momento de la postulacion, debera
acreditarlo con documento que certifique lo solicitado.

Experiencia General y Especifica:

341

342

343

34.4

Experiencia General: La experiencia profesional sera contabilizado a partir de la fecha de egreso,
siempre que el postulante acredite la constancia de egreso en su expediente de postulacion; en su
defecto la experiencia podré acreditarse desde la obtencion del grado de bachiller o titulo profesional
segun acredite el postulante. En caso del tiempo de experiencia laboral general sera acreditado
mediante constancias o certificados de trabajo, los cuales indiguen el cargo, fecha de inicio y termino de
labores.

Experiencia Especifica: La experiencia profesional sera contabilizado a partir de la fecha de egreso,
siempre que el postulante acredite la constancia de egreso en su expediente de postulacion; en su
defecto la experiencia podra acreditarse desde la obtencion del grado de bachiller o titulo profesional
segiin acredite el postulante. En caso de la experiencia laboral que se exige para el puesto, asociada a
la funcion yfo materia, area, puesto o nivel especifico requerido, sea en el sector que se indique. La
experiencia especifica puede formar parte de la experiencia general.

Para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa o solo se requiere
educacion basica, se contabilizara cualquier experiencia laboeral,

Tambien se reconoce como experiencia laboral, a las practicas preprofesionales y practicas
profesionales que hayan realizado en el sector publico o privado, y de conformidad con la Ley N° 31386,
sera acreditado con la respectiva constancia o certificado emitido por la entidad que acoge a las
personas en practicas, segln las siguientes consideraciones:

+ Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no
universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres meses o hasta
cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado.

* Las précticas profesionales que realizan los egresados de educacion superior universitaria y no
universitaria en instituciones pUblicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro
meses.

« Las practicas preprofesionales y continuidad como préacticas profesionales, que realizan los
estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en la misma institucion plblica o
privada por un periodo no menor de tres meses.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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Cursos ylo estudios de especializacion:

3.5.1 Estoincluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, programas
dé especializacion ylo diplomados relacionados a lo solicitado en el perfil de puesto, los certificados yio
diplomas deben indicar el numero de horas, o su equivalente en créditos académicos, en caso contrario
no seran considerados.

3.5.2 Los cursos, talleres seminarios y conferencias de capacitacion, seran validos sismpre que tengan una
duracion no menor a 20 horas académicas. Para efectos de calificacion, podra acumularse cursos
menores a 20 horas. )

353 Los diplomados y/o especializaciones seran validos siempre que tengan una duracion no menor a 120
horas académicas. En caso sera menor seran consideradas, para efectos de calificacion como lo
sefialado en el numeral 3.5.2

354 Cuando el perfil haga mencion a la palabra “afines” se entendera que el requisito incluye cualquier "curso
ylo estudio de especializacion” con una nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo
solicitado.

355 Los cursos, talleres, seminarios, conferencias de capacitacion, diplomados y especializaciones no
deberan tener una antigliedad mayor a5 afios al momento de la postulacion.

"\ 4 ENTREVISTA PERSONAL PRESENCIAL

4.1

4.4

4.5

48

Se evaluaran los conocimientos, las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad al momento
de dar respuesta a las preguntas que se le formulen al postulante, ya sea sobre su experiencia laboral yfo
profesional, y conocimientos y habilidades.

La entrevista se realizara de forma presencial, en las instalaciones del Local Administrativo de la UNAYRAEM
(Av. Progreso N° 980 - Pichari), el Comité Evaluador establecera el cronograma de entrevistas, indicando la
fecha y hora.

El puntaje final de la Entrevista Personal se cbtiene de la sumatoria del puntaje obtenido en cada pregunta
planteada. Para ser considerado APROBADO en la Entrevista Personal, la suma obtenida por cada postulante,
en cada uno de los rubros, debe ser por lo menos igual al puntaje minimo indicado en esta tabla:

Puntaje Puntaje

ENTREVISTA PERSONAL G g
a. Compstencias laborales acordes al puesto que postula. 10 20 {
b. Competencias personales acordes al puesto que postula. 10 20 i
Total 2 40 |

El puntaje total para cada criterio, se obtendra del promedio del puntaje otorgado por cada integrante del Comité
Evaluador y la posterior suma del puntaje parcial obtenido para cada pregunta.

El puntaje maximo en la entrevista personal es de cuarenta (40) puntos. La nota aprobatoria minima es de
VEINTE (20) puntos. El postulante debe alcanzar un puntaje mayor o igual a 20 puntos para ser considerado
como APROBADO en |a fase de Entrevista Personal.

Para el desarrollo de la Entrevista Personal, el postulante debera cumplir con las siguientes consideraciones:

a. Acudir puntualmente de acuerdo al cronograma, de preferencia 10 minutos antes, portando su Documento
Nacional de |dentidad. -

b. Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo a la fecha y hora asignada, es causal de
eliminacion, con la indicacion de "NO SE PRESENTO".

En caso se detecte suplantacion de identidad, los miembros a cargo de la evaluacion, consideraran al postulante
NO CALIFICA del proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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4.7 La publicacion de los resultados de la fase de Entrevista Personal se realizard en el portal web
www.unavraem.edu.pe, en la fecha establecida en el cronograma.

5. CALIFICACION Y PUNTAJE FINAL:

5.1 Elpuntaje final se obtendra de la sumateria del puntaje obtenido en las fases de evaluacion curricular y entrevista
personal, de acuerdo al siguiente cuadro:

[ ; ’ Puntaje Puntaje
FASE DE EVALUACION PESO il o
Evaluacion curricular 60% - 31 60
Entrevista personal 40% 20 40
Total 100% 51 100

5.2 El postulante que haya alcanzado yfo superado el puntaje minimo en las 2 stapas de evaluacion y, ademas,
haya obtenido el mayor puntaje final, sera considerado como GANADOR del proceso correspondiente.

5.3 De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la UNAVRAEM otorgara BONIFICACIONES

ESPECIALES sobre el Puntaje Final, ya sea por su condicion de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

(10% de puntaje total obtenido en toda la evaluacion) o por razén de discapacidad y deportista destacado (15%

del puntaje total obtenido en toda la evaluacion), seglin sea el caso, a los postulantes que hayan superado todas

las etapas anteriores del presente proceso de seleccion y que hayan presentado junto con los Formatos 1, 2, 3,

4, 5y 6 copia simple de los siguientes certificados:

e Para el caso de personas con discapacidad: Certificado de discapacidad otorgado por los médicos
certificadores registrados de establecimientos de salud plblica y privada, o por las Brigadas itinerantes
Calificadoras de Discapacidad (BICAD) a cargo del Ministerio de Salud; o en su defecto, la Resoluci6n de
Discapacidad vigente emitida por el CONADIS.

e Para el caso de personal licenciado de las Fuerzas Armadas y Deportista Destacado: certificado conforme
ala Ley correspondiente.

5.4 Para el caso de los procesos convocados en 10s que exista mas de una plaza vacante, estos seran ocupados
T segun el puntaje final obtenido y el orden de mérito alcanzado.

i 5.5 Sienel Puntaje Final existiera igualdad de puntos entre dos o mas postulantes (empate), el ganador sera el que
obtenga el mayor puntaje en la Evaluacion Curricular.

6. DE LOS RESULTADOS FINALES:

6.1 El Comité Evaluador redactara un Acta Final conteniendo los nombres de los postulantes, Codigo de puesto al
que postula, los puntajes obtenidos en cada fase de evaluacion; el puntaje final, orden de prelacién y sefialando
al postulante ganador. Una vez elaborada el Acta Final se dara por concluido el proceso, entregando dicha
informacion a Presidencia de la Comision Organizadora de la UNAVRAEM.

6.2 Los resultados finales se publicarén a través del Portal institucional de la UNAVRAEM www.unavraem.edu.pe
(Seccion Convocatorias de Personal / Concurse CAS N° 01-2025- UNAVRAEM).

6.3 En caso de desistimientos se podra convocar al postulante que haya quedado en el segundo lugar en el orden
de prelacion para cubrir aquel puesto en el que el ganador desista de dicha vacante.

7. PRESENTACION DE DOCUMENTOS, SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

7.1 El postulante ganador debera presentar a la Unidad de Recursos Humanos, los documentos que acrediten su
experiencia laboral y/o profesional, formacion académica, conocimientos y/o capacitaciones, entre ofros que
haya sefialado el postulanfe en el Formato 6, de acuerdo al perfil del puesto (Anexo 2), conforme a las
condiciones y fechas que sean indicadas por la Unidad de Recursos Humanos. Dichos documentos en original,

- permitiran la autenticacion de las copias presentadas, |uego de ello seran devueltos al postulante.

7.2 En caso daque el postulante no presente los documentos requeridos en el plazo establecido, se entenderé el
desistimiento automatico al mismo, convocando al postulante siguiente inmediato en el orden de meritos de los
resultados finales.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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7.3

El contrato respectivo podra ser suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir
del dia siguiente del inicio de labores.

8. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

8.1

8.2

El proceso ylo puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de evaluacion
curricular o entrevista personal presencial.
c¢. Cuando ninguno de los postulantes acredita que cumple con los requerimientos minimos del puesto.

Asi mismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la Entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad, con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c¢. Ofros supuestos debidamente justificados.

9. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

9.1

9.2

9.3

Na pueden celebrar contratos administrativos de servicios (CAS) las personas con inhabilitacion administrativa
0 judicial para contratar con el Estado.

Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios quienes tienen
impedimento para ser postores o contratistas, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias sobre |la materia.

Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas personas que perciben
otros ingresos del Estado, salvo que, en este Ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de
contratacion administrativa de servicios. La prohibicion no alcanza, cuando la contraprestacion que se percibe
proviene de la actividad docente o por ser miembros Unicamente de un ¢rgano colegiado.

10. CONSIDERACIONES FINALES:

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Las competencias son caracteristicas personales que se traducen en comportamientos observables para el
desempefo laboral exitoso. Involucra las habilidades y actitudes que son el factor diferenciador dentro de la
entidad y contexto determinado.

El factor de evaluacion de cursos / estudios y/o especializaciones, involucra aquellos cursos o estudios de
especializacion requeridos para el puesto. El perfil de cada puesto determina si son indispensables o no.

El postulante debe cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas en las presentes bases.

El Comité Evaluador, es responsable de conducir los actos de evaluacion del postulante, evaluacion curricular,
entrevistas, calificacion y puntaje final y redaccion del acta final.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante los procesos de
seleccion, seran resueltos por el Comité Evaluador, salvaguardandose el debido proceso y resolviendo en merito
a los principios de igualdad y equidad. El Comité Evaluador sera competente para resolver cualquier situacion
especial y/o no prevista que se presente; aun cuando no esté contemplado en las presentes bases.

Los reclamos, seran presentados con carta dirigida al Comité Evaluador, mediante mesa de partes de |a entidad,
sito en la Av. Progreso s/n — Pichari, seglin cronograma establecido en las bases, los mismos que seran
resueltos por los miembros del Comité Evaluador, siendo su decision inapelable e inimpugnable. El reclamo,
debera ser presentado por el postulante inscrito, sefialando el codigo del puesto al que postula, su nombre
completo, DNI y teléfono de contacto.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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! ANEXO 1: CRONOGRAMA DEL CONCURSO

10.7 La presente convocatoria se regira por el cronograma establecido (ANEXO 1), siendo de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente a través del portal institucional de la UNAVRAEM:

CRONOGRAMA DEL CONCURSO CAS N° 01-2025-UNAVRAEM

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA )
1 Publicacion de la Convocatoria en el Servicio Nacional del Del 02 al 15 de Unidad de Recursos
Empleo - Talento Perll - Seyvir. setiembre del 2025 Humanos
Publicacion de la Convocatoria en la Pagina Web Del02al15de Oficina de Tecnologias

2 {www unavraem edu.pe) de la UNAVRAEM.

setiembre del 2025

de la Informacién

Inscripcion y presentacion de hoja de vida documentada de

3 | manera presencial en la Av. Progreso N*® 980 -Pichari, en el Tode sggglgbre - Uné%ﬁ:ﬂi:{:r?;'te
horario 08.00 ha 12:00 h-15:00 ha 17:00 h.
— N ; g 16 de setiembre del Oficina de Tecnologias
4 | Publicacion de postulantes inscritos a través de la pagina web. 2075 6 I Inoerseicibe
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular. e sgggglbre del Comité Evaluador
g | Publicacion de resultados de la evaluacion curricular y 17 de setiembre del | Oficina de Tecnologias |
postulantes aptos. 2025 | de la Informacién
7 Presentacion de reclamos de 08.00 am hasta las 12:00 medio 18 de setiembre del Unidad de Tramite
dia, por mesa de partes. 2025 Documentario
8 | Absolucién de reclamos de 03:00 pm a 05:00 pm. 18.de sgggrsnbre del Comité Evaluador
9 Publicacion de cronograma y postulantes aptos para la entrevista 18 de setiembre del Oficina de Tecnologias
personal presencial. | 2025 de la Informacién
10 | Entrevista personal presencial 19.de Sgggg‘bre del Comité Evaluador
N i 19 de sefiembre del Oficina de Tecnologias
11 | Publicacién de los resultados finales 5025 P,

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

12 | Presentacion de documentos exigidos.

22 al 26 de setiembre

Unidad de Recursos

| del 2025 Humanos
N A partir del 27 de Unidad de Recursos
13 | Suscripeion del Contrato. setiembre del 2025 Humanos

14 | Inicio de labores.

01 de octubre del
2025

Los resultados seran publicados en el portal institucional (www unavasr

1 pe) en las fechas estabiecidas en el cronograma del proceso.

Unidad de Recursos Humanos

convocatorias@unavraem.edu.pe
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CODIGO AIRHSP N° 000012
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTAEN
ABASTECIMIENTO ~ UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

I. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

Cargo y/o Puesto Unidad Organica Cantidad |
ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTC UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 0 |
1. PERFIL DEL PUESTO
Requisitos Detalle
Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o

Formacion Académica, grado académico

) ro LS afines. :
yenivel do estudic nimo Contar con Certificacion OECE Vigente.
Experiencia General Experiencia profesional minima de cuatro (4) afics en entidades piblicas y/o privadas.

Experiencia profesional minima de dos (2) afios, en el sector publico, desempefiando
funciones relacionadas al puesto, como minimo en el nivel de analista.

e Cursos SIGA.

o Cursos SIAF.

» Curso de Ley General de las Contrataciones Publicas — Ley 32069.

Cursos, estudios de especializacion ylo « Control y gestion patrimonial.

Experiencia Especifica

Cursos, estudios de especializacion ylo
diplomados (indispensables) * ’

| diplomados (deseables) ** * Gestion de almacen.
ﬁgnommlentos PRVA ol pesto o cergo e Canocimiento en ofimatica, minimo nivel intermedio.

« Anélisis y organizacion de informacion.
« Cooperacion.
Competencias * Responsabilidad.
; e Trabajo en equipo.
| » Actitud proactiva.
(*) Requisito indispensable para la postulacion y factor de descalificacion. Acreditado con cerlificade, constancia o diploma

(**) Requisitc deseable para la postulacién, la no presentacion no es factor de descalificacion. Acreditado con certificado, constancia o diploma
(***) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez gue seré evaluado en la Elapa de Entrevista Personal

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

{-"—’_Emé contratado/a prestara servicios como Especialista en Abastecimiento--Almacén-Patrimonio, en la Unidad de
a& Abastecimiento de la UNAVRAEM, desarrollando |as siguientes funciones:
a) Realizary Proponer Directivas para mejorar la gestion patrimonial y Almacén.

b) Registro en el Modulo SIGA PATRIMONIO de los bienes yfo muebles adquiridos.

¢) Realizar el ingreso de bienes de existencia al SIGA a través de las NEAS y la asignacidn de bienes de existencia a
través de las PECOSAS del SIGA.

d) Realizar el proceso de asignacion y confrol de los bienes muebies con la finalidad de mantener actualizado el registro
de los mismos, mediante el SIGA.

g) Realizar el inventario fisico de los hienes patrimoniales a fin de verificar el estado y existencia de los bienes

administrados por la UNAVRAEM.

Elaborar informes técnicos con la finalidad de ejecutar los actos referidos a la gestion patrimenial y almacén.

Verificar y hacer cumplir las Especificaciones Técnicas plasmadas en las Ordenes de Compra.

Apoyo en |a realizacion de Indagacion de mercado.

Elaboracion de Cuadros Comparativos.

Revision y apoyo en la Elaboracion de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia a las diferentes Areas

Usuarias o Centros de Costo.

k) Realizacion de Ordenes de Compra y Servicio.

[) Otras funciones que le asigne el/la jefe(a) inmediato, relacionadas a la funcion del puesto.

S oo
=

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Condiciones : Detalle

Universidad Nacional del VRAEM — UNAVRAEM (Av. Progreso N°® 980 - Pichari /La
Convencién /Cusco.

Inicio: 01 de octubre del 2025

Término: 31 de diciembre del 2025

S/ 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 soles). Incluyen los incrementos, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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CODIGO AIRHSP N° 000013

CONVOCATORIAPARA LA CO NTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ANALISTA EN TECNO LOGIAS DE
LA INFORMACION EN LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

: . Cargo ylo Puesto ‘ Unidad Organica ~ [ Cantidad
ANALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Qficina de Tecnologia de la Informacion 01 i
1. PERFIL DEL PUESTO
Requisitos [ Detalle

y/o nivel de estudio minimo

Formacién Académica, grado académico |

Bachiller en Informatica, Telecomunicaciones, Ingenieria de Computacion y Sistemas,
Ingenieria de Sistemas o afines a la formacién.

Experiencia General

Experiencia profesional minima de tres (3) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia profesional minima de un (1) afio, desempefiando funciones relacionadas al
puesto en el sector publico, con el nivel minimo de asistente.

diplomados (indispensables) *

Cursos, estudios de especializacién ylo -

» Curso en redes informéaticas, sistemas, soporte o similares.

Cursos, estudios de especializacion y/o
diplomados (deseables) *

« Curso en lenguaje de programacion y/o afines.

Canocimientos para el puesto ylo

* Conocimiento en instalaciones de red.
» Conocimiento en mantenimiento y soporte en equipos de cémputo.

Gargo « Conocimiento en ofiméatica
| e Anélisis y organizacion de informacion.
|« Cooperacion.

Competencias | Responsabilidad.

 Trabajo en equipo.
o Actitud proactiva.

(*) Requisito indispensable para 'a postuiacion y factor de descalificacion. Acreditado con cerfificado, constancia o diploma
(™) Requisito deseable para la postulacién, la no presentacion no es factor de descalificacién. Acreditado con certificade, canstancia o diploma.
(***) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la Etgpa de Entrevista Personal.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Especialista en Tecnologias de la Informacion, en la Oficina de Tecnologias de la
Informacién de la UNAVRAEM, desarrollando las siguientes funciones:

a) Administrar y mantener los sistemas y redes informéticas de la Universidad.
b} Evaluar el rendmiento de equipos informaticos y de los sistemas actuales y recomendar mejoras para optimizar la

eficiencia y la productividad.

¢) Solucionar problemas técnicos relacionados con el hardware, el software y otros componentes de los sistemas

informaticos.

d) Contribuir a las estrategias y medidas de seguridad de la informacion para proteger los datos, software y redes de la

Universidad.

e) Instalary configurar los componentes de hardware y software.
f) Actualizar los sistemas para habilitar el software compatible.
g) Otras funciones que le asigne el/la jefe(a) inmediato, relacionadas a la funcion del puesto,

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacional del VRAEM - UNAVRAEM (Av. Progreso N°® 980 — Pichari /La
Convencion /Cusco.

Duracién del contrato

Inicio: 01 de octubre del 2025
Término: 31 de diciembre del 2025

| Remuneracion mensual

| 8/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles). Incluyen los incrementos, los impuestes y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos

convocatorias@unavraem.edu.pe
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (1) ASISTENTE LEGAL EN LA

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

. Cargo ylo Puesto Unidad Orgénica Cantidad
ASISTENTE LEGAL OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 01
1. PERFIL DEL PUESTO
Requisitos Detalle

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudio minimo

Egresado de la Carrera Profesional de Derecho.

Experiencia General

Experiencia Especifica

| Experiencia profesional minima de dos (2) afios en entidades piblicas y/o privadas.
| Experiencia profesional minima de un (1) afio, desempefiando funciones relacionadas al
| puesto en el sectar piiblico, como minimo con el nivel de practicante profesional.

Cursos, estudios de especializacion y/lo -

diplomados (indispensables) *

 Curso en materias de legislacion del sector pblico.
e Cursos de redaccion.

Cursos, estudios de especializacion ylo

e Gestién documentaria

diplomados (deseables) *

e Legislacion laboral.

« Sistemas administrativos del sector publico.

« Conocimiento en ofimatica, minimo nivel intermedio.
 Anlisis y organizacion de informacion.

« Cooperacion.

« Responsabilidad.

« Trabajo en equipo.

¢ Actitud proactiva.

{*) Requisito indispensable para la postulacién y factor de descalificacion. Acreditada con certificado, constancia ¢ diploma.

(**) Requisilo deseable para la postulacion, la no presentacion no es factor de descalificacion. Acreditado con certificado, constancia o diploma.
(***) No necesita documentacion sustentaloria, toda vez que seré evaluado en la Etapa de Entrevista Personal

Conocimientos para el puesto ylo
cargo™*

Competencias

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
“i‘:—-_—-—

""é‘— Elfla contratado/a prestaré servicios como Asistente Legal en la Oficina de Asesoria Legal de la Universidad Nacional del
VRAEM, desarrollando las siguientes funciones:

Atender el acervo documentario,

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia,

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Gestionar el archivo documentario de la dependencia en fisico y digital.

Brindar apoyo administrativo en las actividades de organizacion de su dependencia.

Participar en equipos de trabajos multidisciplinarios.

Participar de manera técnica en la elaboracion de politicas, normas estratégicas y criterios, en el ambito de competencia
de area funcional.

Guardar reserva sobre manejo de las actividades y de los documentes en el &rea de su competencia.

Demés funciones relacionadas con el servicio a contratar, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

@ -0 a0 oD

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
Lugar de prestacién del servicio Unwers@gd Nacional del VRAEM — UNAVRAEM (Av. Progreso N° 980 - Pichari /La
Convencion /Cusco.
Inicio: 01 de octubre del 2025

Duraciindel contrats Término: 31 de diciembre del 2025

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles). Incluyen los incrementos, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

‘ Remuneracion mensual

Unidad de Recursos Humanos convocaterias@unavraem.edu.pe
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
PRESIDENCIA DE LA COMISION ORGANIZADORA

|. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

. Cargo yfo Puesto Unidad Organica Cantidad
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PRESIDENCIA DE COMISIONO RGANIZADORA 01
1. PERFIL DEL PUESTO
Requisitos Detalle

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudio minimo

Titulo profesional técnico en Administracion, Contabilidad, Secretaria Ejecutivo o
egresado universitario de Administracion, Contabilidad, Economia, Ciencias de la
Comunicacién o afines por la formacidn.

Experiencia General

Experiencia profesional minima de dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica

Experiencia profesional minima de un (1) afio, desempefiando funcienes relacionadas al
puesto en el sector pablico, con el nivel minimo de practicante profesional.

Cursos, estudios de especializacion ylo
_diplomados (indispensables)*
Cursos, estudios de especializacion ylo

diplomados (deseables) **

_# Curso redaccion

« Cursos SIGA

= Gestion Publica

Conocimientos para el puesto ylo
cargoﬁtt

* Conocimiento del sistema universitario.
« Conocimiento en sistema de Gestion Académica.
« Conocimiento en ofimatica.

Competencias

« Analisis y organizacion de informacion.
» Cooperacion.

* Responsabilidad.

= Trabajo en equipo.

» Actitud proactiva.

(") Requisito indispensable para la postulacion y factor de descalificacion. Acreditado con cerlificaco, constancia o diploma
(**) Requisito deseable para la postulacion, la no presentacion no es factor de descalificacion. Acreditado con certificado, constancia o diploma.
(™) Mo necesita documentacion sustentatonia, toda vez que sera evaluado en la Elapa de Entrevista Personal,

?ﬂ_ 2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ella contratado/a prestara servicios como Asistente Administrativo, en Presidencia de la Comision Organizadora de la
UNAVRAEM, desarrollando las siguientes funciones:

. Atender el acervo documentario.

Gestionar el archivo documentario de

M‘)
@~opao0op

de area funcional.

I 2

Redactar documentos variados en &l &mbito de su compstencia.
Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

la dependencia en fisico y digital.

Brindar apoyo administrativo en las actividades de organizacion de su dependencia,
Participar en equipos de trabajos multidisciplinarios.
Participar de manera técnica en la elaboracion de politicas, normas estrategicas y criterios, en el ambito de competencia

Guardar reserva sobre manejo de las actividades y de los documentos en el rea de su competencia.

i. Ofras funciones que le asigne elfa jefe(a) inmediato, relacionadas a la funcion del puesto.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Universidad Nacienal del VRAEM — UNAVRAEM (Av. Progreso N° 980 — Pichari /La
Caonvencién /Cusco.

Duracion del contrato -

Inicio: 01 de octubre del 2025
Término: 31 de diciembre del 2025

Remuneracion mensual

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles). Incluyen los incrementos, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Unidad de Recursos Humanos

convocatorias@unavraem.edu.pe
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CODIGO AIRHSP N° 000016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

i. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR

. Cargo ylo Puesto Unidad Organica : Cantidad
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 01

1. PERFIL DEL PUESTO

Requisitos Detalle

[ :
' Formacion Académica, grado académico | Titulo profesianal técnico en Administracion, Contabilidad o egresado universitario de
|_y/o nivel de estudio minimo Administracion, Cantabilidad, Economia o afines por la formacion.

Experiencia General Experiencia profesional minima de dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia profesional minima de un (1) afio, desempefiando funciones relacionadas al
puesto en el sector plblico, con el nivel minimo de practicante profesional.
Cursos, estudios de especializacion ylo - | e Cursos en Ofimatica (procesador de Textos, Hojas de Céleulo, programas de

Experiencia Especifica

diplomados (indispensables) * presentacion a nivel basico.)
Cursos, estudios de especializacion ylo e Curso en Gestion Plblica
diplomados (deseables) ** ¢ Cursos en Control Gubernamental

» Conaocimientos en gestion administrativa del sector publico.
» Organizacién de la informacién.
» Conocimiento en Normativa de la Ley de Contrataciones del Estado.
* Andlisis y organizacién de informacion.
» Cooperacion.
Competencias » Responsabilidad.
« Trabajo en equipo.
 Actitud proactiva.
(*) Requisito indispensable para la postulacion y faclor de descalificacion. Acreditado con cerlificado, constancia o diploma.
(**) Requisito deseable para la postulacién, la no presentacion no es facter de descalificacion. Acreditado con certificade, constancia o diploma.
/_,,_—(“*) No necesita documentacién sustentatoria, toda vez que seré evaluado en |a Etapa de Entrevista Perscnal

Conocimientos para el puesto ylo
cargo*™*

"‘ﬂf- 2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Ella contratado/a prestara servicios como Asistente Administrativo, en la Direccion General de Administracidon de la
UNAVRAEM, desarrollando las siguientes funciones:
a. Recibir, registrar, organizar, distribuir la documentacion que se tramita en la Direccion General de Administracion
(Oficios, cartas, informes, memorandums, solicitudes) internos y externos.
b. Apoyo en la Gestion Administrativa de la Direccion General de Administracion (elaboracion de Memorandums, Cartas,
informes etc.)
¢c. Recepcidn y revision de documentos que se encuentren completos y debidamente sustentados para realizar el trémite
correspondente.
d. Registro y seguimiento de informacién en los Aplicativos Informaticos del Confrol Gubernamental para su aplicacion.
e. Ofras funciones que le asigne ella jefe(a) inmediato, relacionadas a la funcién del puesto.

IIl. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Universidad Nacional del VRAEM - UNAVRAEM (Av. Progreso N° 980 - Pichari /La
Convencion /Cusco.

Inicio; 01 de octubre del 2025

Término: 31 de diciembre del 2025

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles). Incluyen los incrementos, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccian aplicable al confrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

% Remuneracién mensual

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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‘CODEGO AIRHSP N° 000017
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE DE TESORERIA -
UNIDAD DE TESORERIA
. DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR
Cargo ylo Puesto Unidad Organica Cantidad
ASISTENTE DE TESORERIA UNIDAD DE TESORERIA 01
1. PERFIL DEL PUESTO
Requisitos Detalle ;
Formacion Académica, grado académico | Titulo profesional técnico en Administracion, Contabilidad o egresado universitario de
y/o nivel de estudio minimo Administracién, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.
Experiencia General Experiencia profesional minima de dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia profesional minima de un (1) afio, desempefiando funciones relacionadas al
puesto en el sector plblico, con el nivel minimo de practicante profesional.
Cursos, estudios de especializacién yfo -| e Cursos en SIAF Web y aplicativos.

Experiencia Especifica

diplomados (indispensables) * e Cursos en SIGA - MEF
Cursos, estudios de especializacion ylo » Cursos de Ley de Contrataciones del Estado.
diplomados (deseables) ** e Curso en Gestion Piblica

« Conocimientos de Normas del Sistema Administrativo de la Gestién Piblica.
Conocimientos para el puesto ylo e Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-Modulo
cargo™* Administrativo, Modulo Contable y Modulo Presupuestal.

« Conocimientao en ofimatica nivel basico.

« Capacidad de Analisis

« Alto nivel de Responsabilidad

Competencias « Honradez, transparencia y amabilidad.

 Disposicion para Trabajar bajo Presion y en equipo

o Adaptabilidad-Flexibilidad

(*) Requisito indispensable para la postulacion v factor de descalificacion. Acreditado con certificado, constancia o diploma.

(") Requisito deseable para la postulacion. la no presentacion no es factor de descalificacion. Acreditado con certificade, constancia o diploma
() No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Entrevista Personal.

,/"'-—’.__‘- V
ZF_ 2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elfla contratado/a prestara servicios como Asistente de Tesoreria, en la Unidad de Tesoreria de la UNAVRAEM, desarrollando
las siguientes funciones:
a) Apoyar en el registro de la fase de girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, segun orden de
compra y/o servicio y ofros pagos generados en el SIAF.
b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan a la Unidad de Tesoreria.
c) Emplear el SIGA y SIAF como medios electronicos de registro y de obtencién de la informacion correspondiente a las
habilitaciones, rendiciones, devoluciones por menor gasto o anulaciones de devengado y compromisos relacionados.
d) Apoyar en el control previo de documentacion para el registro del girado y pagado (comprobantes de pagos segln la
naturaleza del gasto aplicando las normas tributarias) de los expedientes administrativos.
e) Revision de los comprobantes, RNP, CCl de pago presentade por el area usuaria.
f) Organizar y mantener actualizado el archivo técnico y documentario de la Unidad de Tesoreria, velando por su
mantenimiento y seguridad de los materiales y equipos de la misma.
g) Redactar la correspondencia oficial y documentos técnicos de la Unidad de Tesoreria y su tramitacion respectiva.
h) Realizar los requerimientos, términos de referencia y documentaciones propias de la Unidad de Tesoreria.
i) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

Il. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Condiciones - Detalle

Universidad Nacional del VRAEM - UNAVRAEM (Av. Progreso N°® 980 — Pichari /La
Canvencién /Cusco.

Inicio: 01 de octubre de 2025

Término: 31 de diciembre de 2025

S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles). Incluyen los incrementos, los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al confrato bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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FORMATO 1

FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

N° ; DATOS DESCRIPCION
1 | Apellidos y Nombres
2 | Numero de DNI
3 | Numero de RUC
4 Fecha de Nacimiento
(Dia/Mes/Afo)
5 | Correo Electronico
6 | Teléfono Movil
7 | Teléfono Fijo
8 | Domicilio
9 | Cddigo del Puesto al que postula
10 | Denominacion del Puesto
11 | Unidad Organica
19 CONADIS — N® Carnet/Codigo (si
\ corresponde)
" 13 FUERZAS ARMADAS - N°
Carnet/Codigo (si corresponds)
S S L DECLARACION JURADA
T En mi condicion de postulante, declaro que la informacion consignada en este formato corresponde a la verdad v tiene
‘é’r caracter de declaracién jurada, en virtud del principio de presuncién de veracidad y principio de privilegio de controles

posteriores, previstos en el Art. IV, numeral 1.7 y 1.16, en concordancia con el Art. 51° (presuncidn de veracidad)

establecido en el TUO de la Ley del Pracedimiento Administrative General - Ley N°® 27444 aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS; sujetandome a las acciones administrativas y/o penales que de ello pudieran derivarse, en el marco
de las normas legales y reglamentarias sobre la materia. En sefial de veracidad, suscribo colocando mi nimero de DNI

y fecha de llenado.
Por lo expuesto, autorizo expresamente la notificacion a través del correo electrénico antes declarado.

Lugaryfecha ..........cccooiiiiiii

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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FORMATO N° 2

+  DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE
SEGUN RNSDD

POr 12 PreSents, YO oo , identificado/a con DNI N°
, declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al

REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD ().

Lugaryfecha, ...

Firma

Huella digital

(*) Mediante Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo la ‘Directiva para el uso, registro y
consulta del Sistema Electrénico del Registra Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD". En ella se establece la
obligacion de realizar consulta o constatar que ningn candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD,
respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccian, contratacion faboral o de locacitn de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser

/ seleccionado bajo ninguna modalidad.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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FORMATO N° 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR
PENSION DE ALIMENTOS

POr 18 PrESENLE, YO .oiiviiiiiiiiriie oottt e ee s e , identificado/a con DNI N°
...................... , 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 inscripcion del suscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28570.

Lugar y fecha,

\\ Firma Huella digital

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe



A DE|
(SR g,

2_,' UNIVERSIDAD NACIONAL DEL [ BIRECIEION
VRAEM SRR

FORMATO N° 4

! DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (la) sefior(a),

teevreerennny CONAOMICHIO BN e e , en el distrito
DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE: (Marcar con un aspa (X), segln corresponda):
Cuento con pariente(s), quién {es) laboran es esta Universidad, con el {los) cargo{s) y en la Dependencia (s)
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge ylo conviviente: (PADRE |
HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGROQ | CUNADO), de nombre (s):

Mo cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge yfo
conviviente: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO), que
laboren en esta Universidad.

Firma

Huella Digital

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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FORMATO N° 5

DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

Por Ja DreBBME N0 ....cooomremiisisismessmig i e e e , identificado/a con- DNI
N e ,domiciliado Bn .......covvvvviii R , declaro bajo juramento que:

o No registro antecedentes policiales.

o No registro antecedentes penales.

o No registro antecedentes judiciales

o Gozo de buena salud.

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

requeridos.

Lugar yecha, ..o

gl Huella Digital

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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FORMATO N° 6

: CURRICULUM VITAE DESCRIPTIVO

Fotografia
(Reciente) -
. DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y NOMBRES
DNI

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO (dia/mes/afio)

NRO. RUC ACTIVO

DIRECCION ACTUAL

ESTADO CIVIL
TELEFONO CELULAR
3 TELEFONO FIJO
*\\\ CORREO ELECTRONICO
3 N° COLEGIATURA VIGENTE
R (Sélo si el puesto lo requiere)
3 MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LA
CONVOCATORIA

?// Il. FORMACION ACADEMICA

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (copia simple).

: e = Profesion o * :
Nivel Alcanzado Centro de Estudios Especialidad N° de Pag.
Grado Acadeémico ( )
DOCTORADO | Egresado ()
Estudiante ()
' Grado Académico ( )
MAESTRIA Egresado ()
Estudiante ()
Grado Académico ( )
TITULO O " 0)
BACHILLER | =9
Estudiante ()|
Grado Académico{ )
2DA CARRERA Egresado =)
Estudiante ()
? Titulado ()
TECNICO (Tres Egresado ()
aios de :
duracion) Estudiante ()

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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TECNICO (Un | Titulado () | -
afio de Egresado () |
duracién) Estudiante ()

Estudios Concluidos ()

Basicos

Regulares Inconcluso ()
(Agregue mas filas si fuera necesario)

Nota:
1. Con respecto al Nivel de Estudios (Nivel Alcanzado) debera marcar con una X en el espacio designado ( ) de
acuerdo al estudio maximo que haya logrado esta fecha.
2. En caso de ser estudiante de; Doctorado, Maestria, Licenciatura o Carrera Tecmca deber& mencionar en que -
(afio, semestre o ciclo) se encuentra cursando estudios y escribir en el siguiente espacio.
3. De contar con dos o mas Titulos/ Grades en cualquier de los niveles escribir en el siguiente espacio las
Denominaciones.

a) CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: Cursos de Especializacion, Diplomados, Seminarios,
Talleres, etc.

HORAS Fecha de
Tipo de Centro de Estudios Especialidad {(CRONOLOGICAS | Emision del

Programa Yio Certificado

PEDAGOGICAS) (Mes/Ano)

N° de Pag.

DIPLOMADO

CONGRESO

SEMINARIO

CURSO

CONFERENCIA

— | TALLER

% (Agregue mas filas si fuera necesario)

b) ESTUDIOS INFORMATICOS: De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque con un aspa
el nivel maximo alcanzado).

INFORMATICA | BASICO INTERMEDIO AVANZADO N° de Pag.

¢) ESTUDIO DE IDIOMAS: (De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque con un aspa (X} el
nivel maximo alcanzado).

IDIOMA BASICO INTERMEDIO AVANZADO N° de Pag.
1.
2
3 |
lll. EXPERIENCIA LABORAL
En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
. FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE ACUERDO

AL SERVICIO REQUERIDO. En &l caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y
completar los datos respectivos.

La informacion a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas cerificaciones.

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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a) Experiencia General

A

Experiencia general acumulada que se califica anos meses dias.
SECTOR : DIA/MES/ARO
TIEMPO
; ENEL
Nombre de la Entidad o 4 N° de
Public|Privad Empresa Cargo Desempefiado DESD | HAST | CARGO | .
)
[ [
5 AN
i, [
!/ !
(Agregue mas filas si fuera necesario)
b) Experiencia especifica (en el servicio requerido)
Experiencia profesional acumulada en el area que se califica afios meses dias.
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al
requerimiento,
SECTOR DIA/MES/ANO
s TIEMPO
; ENEL
Nombre de la Entidad o i N° de
Public|Privad Empresa Cargo Desempenado DESD | HAST | CARGO | .
o 0 E A (AAIMM
)
/| !
! /!
I, {1
il /!
(Agregue mas filas si fuera necesario)
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
N° Folio de sustento
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS sl NO (Sdloparala
presentacion La Eva.
Curricular)
¢ Usted es una persona licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta con la
certificacion correspondiente?
*En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, debera
adjuntar la copia simple del documento oficial que acredite su condicion de
licenciado.
PERSONAL POR DISCAPACIDAD 7
| PERSONA CON DISCAPACIDAD | sl | NO | N°Folio de sustento |

Unidad de Recursos Humanos convocatorias@unavraem.edu.pe
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*(Solo parala
presentacion La Eva.
Curricular)

iUsted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
establecido en la Ley N® 28973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y cuenta con la acreditacion correspondiente?

*En caso de ser una persona con discapacidad, debera adjuntar copia
simple del certificado oforgado por las instituciones que sefiala la Ley o la
Resolucion de Inscripcion en el CONADIS

IV. RECOMENDACION LABORAL.

En la presente seccion el candidato debera detallar la recomendacion laboral correspondiente a las tres Ultimas
instituciones donde estuvo prestando servicios.

NOMBRE EL TELEFONO TELEFONO DE
REFERENTE CARGO | pEpsoNAL NOMBRE DE LA ENTIDAD LA ENTIDAD
........ 1
DECLARACION JURADA

En mi condicién de postulante, declaro que la informacion consignada en este formato corresponde a la verdad y tiene caracter de
| declaracion jurada, en virtud del principio de presuncitn de veracidad y principio de privilegio de contrales posteriores, previstos en el Art
// IV, numeral 1.7 y 1.16, en concordancia con el Art. 51° (presuncion de veracidad) establecido en el TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General - Ley N® 27444 aprobado por Decreto Supremo N® 004-2019-JUS; sujetandome a las acciones administrativas y/o

é?: penales que de ello pudieran derivarse, en el marca de las normas legales y reglamentarias sobre la materia. En sefial de veracidad,
suscribo colocando mi ndmero de DNI y fecha de llenado:

Pichari, ........ 8 i de 2025,

Nombres y Apellidos Completos

N°® DNI

FIRMA

Unidad de Recursos Humanos

convocatorias@unavraem.edu.pe




