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1.2

Objeto de la convocatoria

La Universidad Nacional de Ingenieria (en adelante UNI) requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a plazo
determinado, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 007-2025-UNI (en adelante
“Proceso”) a séis (06) personas naturales que retnan los requisitos establecidos por el perfil para
prestar servicios a la Unidad de Recursos Humanos de la UNI detalladas en el anexo N° 05, siempre
que cumplan con el perfil de puesto.

Base Legal

- Ley de Presupuesto N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

- Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico.

- Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector
publico.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias, que
establece disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la
administracién publica.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE que aprueba reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N°1057.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos
para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccion que realicen las entidades del sector publico”

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°0065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, adoptado en la Sesidn
N°® 002-2024-CD, mediante el cual se aprobd la “Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio
de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién, administracién y modificacion del Manual de
Perfiles de Puestos”.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatorias.

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

- Decreto Supremo N°078-2025-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que
promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el sector publico, del 06 de junio
de 2025.

- Demas disposiciones que regulen la Seleccién y Contratacién Administrativa de Servicios.
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1.3 Entidad convocante y érgano responsable:

La UNI realiza el Proceso de Seleccion CAS N.2 007-2025-UNI. La organizacion, conduccién y
ejecucion de todas las etapas estd a cargo de la Unidad de Recursos Humanos (en adelante
URRHH) de la DIGA y brinda asistencia técnica al Comité de Seleccién.

1.4 Perfil del puesto:

Los perfiles de puestos convocados correspondientes al presente Proceso se encuentran detallado
en el Anexo 05 de las bases del presente concurso.

1.5 Numero de posiciones a convocarse:

Lista de puestos convocados se presenta en el siguiente cuadro:

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NUMERO
CODIGO DE O;GhﬂzgglgN UNIDAD ORGANICA PUESTO DE REMUNERACION
POSICION

01 | URRHH-001 D|recuo.n'Gene.r,aI de Unidad de Recursos Especialista en Remuneraciones 01 S/ 4,733.00
Administracion Humanos

02 |URRHH-goz | Direccion Generalde | Unidad de Recursos Secretaria/o 01 $/2,750.00
Administracion Humanos

03 | URRHH-003 | Direccion Generalde | Unidad de Recursos Auxiliar de Escalafon 01 $/2,300.00
Administracion Humanos

04 | URRHH-004 Dlrecao.n.Gene.rlaI de Unidad de Recursos Auxiliar de Control de Asistencia 01 S/ 2,300.00
Administracion Humanos

05 UTC-005 Dlrecuo.n.Gene.rlaI de | Unidad de T.e.sorerla y Analista de Recaudacion 01 S/ 3,967.00
Administracion Contabilidad

06 uTc-00s | Direccion Generalde | Unidad de Tesoreriayy Analista de Presupuesto 01 $/3,967.00
Administracion Contabilidad

TOTAL DE POSICIONES 06
1.6 Condiciones del puesto:
Las condiciones del puesto son las siguientes:
URRHH - 001 ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
CONDICIONES DETALLE
Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - Av. Tipac Amaru 210 - Rimac, Apartado 1301.

Remuneracion

- S/ 4,733.00 (Cuatro mil setecientos treinta y tres y 00/100 soles) mensuales, (incluye
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato).

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organizacion.

Duracion del - Dos (02) meses, sujeto a prérroga o renovacion en funcidon a la necesidad y/o
Contrato disponibilidad presupuestal.
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CONDICIONES
Localidad

URRHH - 002 SECRETARIA/O
DETALLE

Universidad Nacional de Ingenieria - Av. TUpac Amaru 210 - Rimac, Apartado 1301.

Remuneracion

S/ 2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluye los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato).

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organizacion.
Duracion del - Dos (02) meses, sujeto a prérroga o renovacion en funciéon a la necesidad y/o
Contrato disponibilidad presupuestal.

URRHH - 003 AUXILIAR DE ESCALAFON

CONDICIONES
Localidad

DETALLE

Universidad Nacional de Ingenieria - Av. TUpac Amaru 210 - Rimac, Apartado 1301.

Remuneracion

S/ 2,300.00 (Dos mil trecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluye los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato).

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organizacion.
Duracion del - Dos (02) meses, sujeto a prérroga o renovaciéon en funcién a la necesidad y/o
Contrato disponibilidad presupuestal.

URRHH - 004 AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA

CONDICIONES
Localidad

DETALLE
Universidad Nacional de Ingenieria - Av. TUpac Amaru 210 - Rimac, Apartado 1301.

Remuneracion

S/ 2,300.00 (Dos mil trecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluye los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato).

Horario

Conforme establezca la Unidad de Organizacién.

Duracion del

Dos (02) meses, sujeto a prérroga o renovacion en funcion a la necesidad y/o

Contrato disponibilidad presupuestal.
UTC - 005 ANALISTA DE RECAUDACION
CONDICIONES DETALLE
Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - Av. TUpac Amaru 210 - Rimac, Apartado 1301.

Remuneracién

S/ 3,967.00 (Tres mil novecientos sesenta y siete y 00/100 soles) mensuales, (incluye
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato).

Horario

Conforme establezca la Unidad de Organizacion.

Duracion del

Dos (02) meses, sujeto a prérroga o renovacion en funcion a la necesidad y/o

Contrato disponibilidad presupuestal.
UTC - 006 ANALISTA DE PRESUPUESTO
CONDICIONES DETALLE
Localidad - Universidad Nacional de Ingenieria - Av. Tipac Amaru 210 - Rimac, Apartado 1301.

Remuneracion

S/ 3,967.00 (Tres mil novecientos sesenta y siete y 00/100 soles) mensuales, (incluye
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato).

Horario - Conforme establezca la Unidad de Organizacion.
Duracion del - Dos (02) meses, sujeto a prérroga o renovacion en funcidon a la necesidad y/o
Contrato disponibilidad presupuestal.
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CAPITULO Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma detallado:

FECHAS
PROGRAMADAS!

ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Del 11/11/2025 al

1 Publicacion del proceso en el Portal Talento Perd — SERVIR 24/11/2025

Del 11/11/2025 al

2 Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional de la UNI 24/11/2025

Registro de postulaciéon y presentacion de documentados en el
Portal Institucional — Sistema de Convocatorias UNI www.ocrh-
3 o . 25/11/2025
uni.site/modconvocatorias/

De 08:00 hasta 15:00 horas del martes 25 de noviembre de 2025

SELECCION

Verificacién de los requisitos minimos (Revision de la inscripcidn de

4 Postulantes). 26/11/2025
5 Publicacion de resultados de la verificacién de requisitos minimos. 27/11/2025
6 Evaluacion Conocimientos 28/11/2025
7 Publicacion de Resultados de Evaluacion de Conocimiento 28/11/2025
8 Evaluacion Curricular 01/12/2025
9 Publicacion de resultados de evaluacién curricular 02/12/2025
10 | Entrevista personal 03/12/2025
11 Publicacion de resultados de Entrevista Personal y resultados 04/12/2025

finales.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los cinco (05)
dias habiles contados a
12 | Suscripcién y registro del contrato partir del dia siguiente
de publicado el
resultado final

1 El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas
por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional - Sistema de
Convocatorias UNI.


http://www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/
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2.2 Documentos a presentar:

Las personas interesadas en participar del proceso de seleccion deben de presentar los siguientes
documentos:

1) Solicitud de Presentacion - Concurso Publico CAS - Anexo N° 01:

Debidamente llenada y firmada.

2) Declaracion Jurada del/de la Postulante - Anexo N° 02:

Debidamente llenada y firmada.

3) Ficha de Postulante — Declaracién Jurada de Datos Personales - Anexo N° 03:

La informaciéon consignada tiene cardcter de Declaracién Jurada, por lo que el/la
postulante serad responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la UNI. Este documento
debe ser firmado por el/la postulante, en el lugar indicado en el documento.
Debidamente llenada y firmada.

4) Declaracién Jurada Respecto de la Grabacion de Imagen y Voz en la Entrevista Personal y

2.3

23.1

232

233

234

235

2.3.6

237

2.3.8

del Tratamiento de Datos Personales - Anexo N° 04:
Debidamente llenada y firmada.

Forma de presentacion:

La postulaciéon al proceso de convocatoria serad a través del Portal Web Institucional —
Sistema de Convocatorias UNI www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/

El/La postulante deberd descargar los anexos, rellenarlos y subirlos en formato pdf.
respetando el formato y contenido de la plantilla proporcionada en la plataforma de la UNI.

En los Anexos se debera consignar el Cédigo de la Plaza a la cual postula.

No se considera motivo de descalificaciéon si las Declaraciones Juradas no cuenten con
huella dactilar, siempre que se encuentren firmadas.

Los/Las postulantes deberdn completar su informacion personal adjuntando los
documentos sustentatorios, los cuales deben ser legibles, es decir que su contenido se
pueda apreciar con claridad.

En el registro de postulacion, los/las postulantes deberdn firmar el “Consentimiento
informado respecto a la grabacién de imagen y voz en la entrevista personal y del
tratamiento de datos personales”.

La UNI implementard los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que declaren en
el Anexo N.2 3 “Ficha de Postulante - Declaracién Jurada de Datos Personales” de tener
alguna discapacidad y requieran algun tipo de asistencia durante el proceso de seleccién.

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al
siguiente correo electrénico convocatoriascasuni@uni.edu.pe indicando en el asunto el
codigo de plaza y el nombre del puesto al cual postula.



http://www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/
mailto:convocatoriascasuni@uni.edu.pe
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2.4 Motivo de Descalificacion:

La descalificacidon del/de la candidato/a podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Inasistencia o abandono en cualquier etapa y/o fase del proceso de seleccion.

b) Se constate la suplantacién del/de la postulante/candidato/a en cualquiera de las etapas y/o
fases.

c) Los/Las postulantes no presenten los documentos sustentatorios.

d) La presentacion de documentos que no estén debidamente llenados y firmados.

e) Se detecte falsedad en alguno de los documentos y/o informacién proporcionada por el/la
postulante.

f) Utilice ayuda de algin medio electrénico adicional al solicitado por la UNI en cualquiera de las
etapas de evaluacion del proceso.

g) Incumplan las instrucciones impartidas para las evaluaciones.

2.5 Evaluacionesy criterios de evaluacién:

El proceso de seleccion comprende cuatro (04) fases de evaluacién; por lo que, se desarrollara segin
los siguientes parametros:

FASES ‘ CARACTER ‘ DESCRIPCION
) ) | tulacién virtual.
Fase 1. Inscripciéon y Obligatorio/ nsc'r!puc.)In ¥ Postu aC|or'1 Vl.r ua -
} . ) Verificacion del cumplimiento de los requisitos
Registro de Postulantes. Eliminatorio. o
minimos.
s . ) Calificacion de los conocimientos demostrados por
Fase 2. Evaluacion de Obligatorio/ ) ) P
o - ) el/la candidata/a por medio de las respuestas al
Conocimientos Eliminatorio. S
examen de conocimientos.
Fase. 3. Evaluacién Obligatorio/ Calificacion de los documentos presentados por
Curricular. Eliminatorio. los/las candidatos/as.
Evaluacién orientada a analizar la experiencia del
Fase 4. Entrevista Obligatorio/ /de la candidato/a en relacion del perfil del puesto,
Personal. Eliminatorio. asi como de profundizar aspectos de las
competencias y otros requisitos para el puesto.

Asimismo, cada Fase es de cardcter eliminatorio, por lo que sélo se puede acceder a la siguiente
fase quienes hayan cumplido con el puntaje minimo aprobatorio en la fase anterior.

Fase 1: Inscripcidn y Registro de Postulantes
a. Postulacién Virtual: Verificacion de Requisitos Minimos

e Las personas interesadas deben ingresar a la pagina web de la Universidad Nacional de
Ingenieria (www.uni.edu.pe) en la que esta habilitado el Portal Web de Convocatorias de la

UNI (www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/); para el registro de sus datos personales con

la finalidad de efectuar su postulacion.
e La inscripcién del/de la postulante, se realiza mediante el Anexo N° 01: Solicitud de
Presentacién - Concurso Publico CAS, Anexo N° 02 Declaracién Jurada del/de la Postulante,
Anexo N° 03: Ficha del Postulante - Declaracion Jurada de Datos Personales y Anexo N° 4:
Declaracién Jurada Respecto de la Grabacién de Imagen y Voz en la Entrevista Personal y del
Tratamiento de Datos Personales.
e E| Comité de Seleccidon revisa las postulaciones, a fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos.
e Verificacion de impedimento para contratar con el Estado. Registro Nacional de Sanciones
Contra Servidores Civiles- RNSSC.


http://www.uni.edu.pe/
http://www.ocrh-uni.site/modconvocatorias/
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e Solo se puede postular a un perfil de puesto, ademds debe considerar que realizada la
inscripcion no podrd eliminar ni modificar dicha accidn.

e Los/Las postulantes seran los/las Unicos/as responsables de la informacion y datos ingresados
para participar en el presente proceso, los cuales tienen caracter de declaracion jurada y sera
sujeta a fiscalizacion posterior.

e Esta Fase no registra puntaje; no obstante, es obligatorio y es de cardacter eliminatorio.

e El Comité de Seleccién aprobara la lista de postulantes aptos/as y no aptos/as, y dispondra su
publicacion dentro de los plazos establecidos en el cronograma del concurso.

Solo el/la postulante que cumpla con los requisitos establecidos, pasa a ser evaluado/a en la
siguiente etapa. Para lo cual se otorga algunas de las siguientes condiciones:

Cuando el Comité de Seleccién verifica que el/la postulante, de acuerdo a lo declarado, cumple con todos los
APTO/A requisitos minimos solicitados en el perfil y con la presentacion correcta de los anexos establecidos en las bases.
Una vez que el/la postulante haya alcanzado la presente condicion se le denominara candidato/a.

Cuando el Comité de Seleccién verifica que el/la postulante, de acuerdo a lo declarado, no cumple con algun
NO APTO/A requisito minimo solicitado en el perfil y con la presentacion correcta de los anexos establecidos en las bases. Al ser
declarado/a como No Apto/a, el/la postulante queda eliminado del proceso.

Fase 2: Evaluacion de conocimientos

Se mide el nivel de conocimientos o habilidades técnicas del/la candidato/a en relacion con el
perfil, funciones, objetivos del puesto y conocimiento minimo de la UNI.

Por tanto, la evaluacion de conocimientos consta de treinta (30) preguntas segun lo sefialado en
el parrafo precedente, con una calificacién asignada de un (01) punto por pregunta vélida. Por lo
que, el rango del puntaje es de cero (0) hasta treinta (30) puntos, siendo el puntaje minimo
aprobatorio de 16 (dieciséis) puntos y el maximo de treinta (30) puntos. No se asignan puntos en
contra.

Asimismo, la presente evaluacion se llevara a cabo de manera presencial.
Para la Evaluacion de Conocimientos tener en cuenta lo siguiente:

e Laevaluacién de conocimiento tendra una duracion de 30 minutos.

e [El/La candidato/a deberd acercarse a la direccion sefialada en el acta de resultados de
evaluacién de requisitos minimos, treinta (30) minutos antes del horario programado.

e El registro de asistencia empezard desde treinta (30) minutos antes del horario
programado, en el ambiente indicado en la publicacion.

e Esrequisito indispensable y obligatorio que el/la candidato/a presente su Documento de
Identidad (DNI O CARNET DE EXTRANJERIA) al momento de la referida evaluacién de
conocimientos, a fin de validar su identidad. De no contar con el mismo por pérdida o
robo, deberd presentar la denuncia policial e inscripcion de tramite en el Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil — RENIEC, y/o algin documento que permita su
identificacion, caso contrario, sera retirado de la evaluacion.

e El/La candidato/a no deberd asistir con mochilas, carteras, separatas, agendas, equipos
electrénicos, entre otros objetos que no hayan sido proporcionados por la universidad
para el desarrollo de la evaluacién de conocimientos.

e En caso de identificar alguna irregularidad, sera retirado de la evaluacién, siendo el/la
candidato/a del concurso, asignandole la condicién de “NO APTO”.

e Durante la evaluacién queda prohibido hacer uso de celulares u otros dispositivos
electronicos. Caso contrario, serd descalificado/a del concurso.

e  Encaso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin candidato/a, se levantara
un acta y el/la candidato/a quedara eliminado del proceso de seleccidn, sin perjuicio de
otras medidas legales que se puedan adoptar.
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e lainasistencia o presentacion e ingreso, después de la hora indicada para la evaluacién
de conocimiento es causal de eliminacién, con la indicaciéon de “NO SE PRESENTO”.

Los/Las candidatos/as podrdn obtener alguna de las siguientes condiciones, segun corresponda:

Fase 3: Evaluacion curricular

Comprende la revision y evaluacion de los documentos que sustenten los requisitos solicitados del
perfil del puesto.

APTO/A - Candidato/a que alcanza el puntaje minimo aprobatorio (16 puntos).

- Candidato/a que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio (16 puntos).

NO APTO/A - Candidato/a que incumple alguna de las normas establecidas en las bases y/o es
retirado de la evaluacion.

Candidato/a que no se presenta a la evaluacion de conocimientos en el horario
establecido.

NO SE PRESENTO

La evaluacion curricular tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil del puesto,
respecto a la formacién académica, especializacion/diplomados/cursos, experiencia general,
experiencia especifica y/o algin requisito adicional, a través de los documentos que el/la
candidato/a, que haya superado la fase anterior, registre de manera virtual en el Sistema de
Convocatorias de la UNI. Esta fase es obligatoria y de cardcter eliminatorio.

El/La candidato/a deberd tomar en cuenta lo siguiente:

e Formacién académica:

Acreditacion

de Documentos a presentar y consideraciones
Documentos

La educacién basica completa (secundaria) debe ser acreditada con el respectivo
Certificado de Estudios Secundarios cuando el perfil lo solicite.

En el caso de los niveles técnicos y auxiliares, para acreditar la experiencia el/la
postulante debera adjuntar el certificado o constancia de haber culminado sus
estudios técnicos.

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el
Formacién caso. Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
Académica extranjero, para ser considerados se debera presentar copia del documento que
acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior - SUNEDU; o estar inscrito en
el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Se acredita con copia simple legible el grado o situacién académica de acuerdo con
lo sefialado en el Perfil del Puesto.
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Cursos y
Programas de
Especializacion

Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
especializacién u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del
mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacién y cada
documento debera incluir la cantidad de horas.

Los cursos son considerados con una duracion minima de doce (12) horas
académicas; o, de ocho (8) horas académicas si son organizados por disposicién
de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas. Ademas, los cursos
deberan considerar la temética requerida en el perfil de puesto. En casos algunos
de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna especializacion o
diplomados, es responsabilidad del/de la candidato/a detallar la temética
especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener una duracion
minima de noventa (90) horas y si son organizados por disposicién de un ente
rector, se podrd considerar como minimo ochenta (80) horas.

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

De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada por el perfil,
en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la condicion de
egresado, podran ser considerados para el cumplimiento del requisito, siempre y
cuando el/la candidato/a presente el documento donde se evidencie el nimero
de horas que ya ha cumplido y la tematica solicitada en el perfil de puesto, para
lo cual debe adjuntar constancia de estudios con el detalle indicado.

Se toma en cuenta los cursos y/o diplomados recibida en los Ultimos cinco (5) afios.

Conocimientos
de ofimatica e
idiomas

Debera consignarse al momento de la postulacion a través del Anexo N.° 03 Ficha
de Postulante - Declaracion Jurada de Datos Personales y no es necesario que se
acredite mediante documentacion alguna. De no declarar los conocimientos de
Ofimdtica e Idiomas en el documento anteriormente sefialado, se asignard la
condicién de No Apto.

Experiencia:

Experiencia

Profesional

Se sustenta por medio de la presentacion de constancias o certificados de trabajo
o boletas de pago o practicas pre y/o profesionales, debidamente suscritos, los
cuales indiquen: el cargo, fecha de inicio y término de labores o practicas.
Resoluciones Administrativas, que indiquen: las fechas de inicio de designacién o
encargatura y fecha de cese del periodo de designacidén o encargatura. Contratos
y/o Adendas, que consignen: el cargo, fecha de inicio, cese y permanencia en el
puesto durante el periodo laboral, suscritas por ambas partes, acompafiado de
un documento que acredite el cumplimiento de los mismos. En caso de
prestacion de servicios no personales, solo seran consideradas las conformidades
de servicio o en su defecto constancias o certificados de prestacion de servicios
(No se aceptaran érdenes de servicio, sin las conformidades de servicios) siempre
que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado, la fecha de inicio
y término del servicio, ademds de ser el caso adjuntar los términos de referencia
o algun otro documento donde se acredite el detalle de las funciones ejercidas.
En caso dicho documento no indique la fecha exacta (dia, mes y afio) se
considerarad como fecha de inicio de experiencia (el primer dia del mes) y como
fecha fin (el Ultimo dia del mes). - En el caso de los certificados o constancias de
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trabajo emitidos por entidades publicas, sdlo seran consideradas aquellas que
cuenten con la firma y sello de la Oficina de Recursos Humanos o las que hagan
sus veces. - No serd valida la presentacién de documentos que carezcan del sello
y firma de la autoridad competente de la entidad que los emite. Asimismo, toda
la documentacién debera ser presentada de forma completa y legible.

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia

El tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha en que el postulante
obtenga la condicién de egresado. Para validar dicha experiencia, deberd
presentar la constancia de egresado o algin documento que acredite desde
cuando obtuvo dicha condicion. Para efectos del calculo de tiempo de
experiencia, en los casos que los/las candidatos/as que hayan laborado en dos o
mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una
sola vez.

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

- Las prdacticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de Egresado.

- Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta
un maximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se

reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos

que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion correspondiente.

Para tal efecto el postulante debera presentar la constancia de egresado vy el

Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccidon de Promocion de

Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos o la Direccion General de

Justicia y Libertad Religiosa del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Experiencia General. Incluye toda experiencia laboral que el/la candidato/a
demuestre que haya tenido lugar luego de adquirir la condicion de egresado. En
el caso que el perfil solicite secundaria completa se considerara toda experiencia
laboral.

Experiencia Especifica en Funcién o Materia. Forma parte de la experiencia
general y se refiere al tiempo de experiencia especifica que es adquirida por el
desempefio de las funciones, asi como aquella que se adquiere en la/s materia/s
ala/s que se hace referencia en las funciones de un puesto o cargo.

Experiencia Especifica en Puesto o Cargo. Forma parte de la experiencia general y
se refiere al tiempo de experiencia especifica que es adquirida por el desempefio
de un nivel o tipo de puesto o cargo especifico.

Experiencia Especifica en el Sector Publico. Forma parte de la experiencia general
y se refiere al tiempo de experiencia especifica que es adquirida por el
desempefio de funciones de una entidad publica o empresa del sector publico.

De no adjuntar estos documentos, no obtendran puntajes.

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacién
profesional vigente al momento de la postulacién, esta podra ser acreditada a
Colegiatura/ | través de la presentacién del resultado de la bldsqueda en el portal institucional
e del Colegio Profesional, donde conste la condicién de “Habilitado”.

Habilitacion

En caso contrario, el/la candidato/a podra presentar el documento del certificado
de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional.
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Los puntajes para la evaluacidn curricular se otorgaran conforme al siguiente detalle:

Criterios de Evaluacién Curricular

Niveles: Educacion Secundaria

REQUISITOS
1 | FORMACION ACADEMICA
A Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el PUNTAJE PUNTAJE
" | puesto: MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 3 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
1 | Se otorgara puntaje adicional cuando sustente Grado académico . 2
% adicional al minimo.
=]
E Se otorgara puntaje adicional cuando sustente titulo profesional . 3
=L | técnico adicional al minimo requerido.
2 | EXPERIENCIA GENERAL
A Afios de experienci neral: PUNTAJE PUNTAJE
: os de experiencia general: MINIMO EE
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 5 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—
=
O | Se otorgara puntaje adicional cuando sustente 01 afio o mas por . 2
*E-’ encima del minimo requerido en la experiencia general.
=L,
3 | EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (relacionada con la funcién o materia)
A Afios de experiencia especifica desarrollando funciones y/o PUNTAJE PUNTAIJE
" | cargos similares, en el Sector Publico o Privado: MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 5 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—
=L . . . .
= | Se otorgard puntaje adicional cuando sustente 06 meses 0 mas
% por encima del minimo requerido en la Experiencia Especifica en la +3
= | funcién o materia.
==L
4 | CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Cumple cor? los requisitos mmlr‘rps solicitados en las bases de la CUMPLE NO CUMPLE
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—
=
o= |Se otorgard puntaje adicional cuando sustente 02 cursos . 9
L3 | adicionales a lo minimo requerido (*)2.
|
=L
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL M”\1“8MO MA;((IJMO

(*)? En el caso de perfiles que no requieran cursos, de forma automatica se brindara puntaje adicional si declara en su ficha de
postulacién y sustenta con documentos dos (02) cursos relacionados al perfil solicitado.
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Niveles: Técnica Basica y Técnica Profesional
REQUISITOS
1 | FORMACION ACADEMICA
A Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el PUNTAJE PUNTAJE
" | puesto: MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 3 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
Se otorgara puntaje adicional cuando sustente Grado académico . 2
. adicional al minimo requerido.
=
O |Se otorgara puntaje adicional cuando sustente titulo 2
E profesional técnico adicional al minimo requerido.
=T,
Se otorgara puntaje adicional cuando sustente titulo profesional . 3
universitario adicional al minimo requerido.
2 | EXPERIENCIA GENERAL
A Afios de experienci neral: PUNTAJE PUNTAJE
: os de experiencia general: MINIMO EE
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 5 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—_—
=
O | Se otorgard puntaje adicional cuando sustente 02 afios 0 mas por N 9
E encima del minimo requerido en la experiencia general.
=L
3 | EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (relacionada con la funcién o materia)
A Afios de experiencia especifica desarrollando funciones y/o PUNTAJE PUNTAIJE
" | cargos similares, en el Sector Publico o Privado: MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 5 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—_—
=T
E Se otorgard puntaje adicional cuando sustente 01 afio 0 mas por N 3
L | encima del minimo requerido en la Experiencia Especifica.
i |
=L
4 | CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases
de la convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que CUMPLE NO CUMPLE
postula.
PUNTAIJE ASIGNADO TOTAL Mll\llleO MA;((I)MO
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Niveles: Educacién Universitaria
REQUISITOS
1 | FORMACION ACADEMICA
A Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el PUNTAJE PUNTAJE
" | puesto: MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 3 N
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
Se otorgara puntaje adicional cuando sustente bachillerato o . 2
. maestria adicional al minimo requerido.
=T
= | Se otorgara puntaje adicional cuando sustente titulo profesional 2
S universitario adicional al minimo requerido.
=
< Se otorgara puntaje adicional cuando sustente doctorado . 3
adicional al minimo requerido.
2 | EXPERIENCIA GENERAL
A. | Afios de experiencia general: PUNTAJE PUNTAJE
' 2 ¢ ' MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 5 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—_—
=
O | Se otorgard puntaje adicional cuando sustente 03 afios 0 mds por . 2
.EJ encima del minimo requerido en la experiencia general.
=T,
3 | EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
A Afios de experiencia especifica desarrollando funciones y/o PUNTAJE PUNTAIJE
" | cargos similares, en el Sector Publico o Privado: MINIMO MAXIMO
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 5 .
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
—
=L . . . o .
= | Se otorgara puntaje adicional cuando sustente 02 afios o mas por
E encima del minimo requerido en la Experiencia Especifica +3
= | relacionada con la funcién o materia.
=L
4 | CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases
de la convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que CUMPLE NO CUMPLE
postula.
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL M”\1“8MO MA;((I)MO
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Resultados de evaluacidn curricular

= Candidato/a que ha cumplido con todos los requisitos de formacién a nivel académico, conocimientos, experiencia y demas
informacién requerida en el perfil de la convocatoria. Son considerados/as para la siguiente fase.

= Candidato/a que no cumpla con los requisitos de formacion a nivel académico, conocimientos, experiencia y demas informacién
requerida en el perfil de la convocatoria. No son considerados/as para la siguiente fase.

No Apto/a: = Candidato/a que no cumpla con la presentacién de los Anexos requeridos (Anexo N° 01, 02, 03 y 04) y/o registro de la
documentacién sustentatoria dentro del cronograma y/o de acuerdo con las precisiones establecidas en las bases de la
convocatoria.

Fase 4: Entrevista Personal

a) Esta orientada a analizar la experiencia, conocimientos, de ser el caso, profundizar aspectos
de la motivacion y habilidades del candidato en relacidon con el perfil del puesto. Participan
de esta evaluacion todos los candidatos/as que hayan aprobado las etapas previas.

b) Es requisito indispensable y obligatorio que el/la candidato/a presente su Documento de
Identidad (DNI O CARNET DE EXTRANJERIA) al momento de la referida entrevista, a fin de
validar su identidad. De no contar con el mismo por pérdida o robo, deberd presentar la
denuncia policial e inscripcién de tramite en el Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil = RENIEC, y/o algin documento que permita su identificacion, caso contrario, no podrd
realizarse la Entrevista, siendo eliminado del proceso.

¢) Laentrevista sera filmada a través de dispositivos tecnolédgicos de audio y video, a efectos de
garantizar la transparencia del proceso de seleccion, por lo que serd necesario presentar el
Anexo N° 04 - Declaracion Jurada respecto de la grabacion de imagen y voz en la Entrevista
Personal y del Tratamiento de Datos Personales, debidamente llenado y firmado.

d) La Entrevista personal se ejecutara de manera presencial, estrictamente en la fecha y hora
programada. Por tanto, debe asistir con exactitud en el horario indicado a través de la
publicacion, por lo que, si no se encuentra a la hora exacta programada para la evaluacion,
serd automaticamente DESCALIFICADO/A.

El puntaje minimo para la aprobacién de la entrevista personal es de DIECIOCHO PUNTOS (18), de
un MAXIMO DE TREINTA (30), segun el siguiente detalle:

2 PUNTAJE PUNTAJE
FACTOR DE EVALUACION MINIMO MAXIMO ‘
Integridad en la funcién publica, Competencias y
. 6 10
habilidades para el puesto.
Experiencia compatible con el puesto. 6 10
Presentacién personal y seguridad, Facilidad de 6 10
Comunicacion.
TOTALES 18 30 |

e C(Criterios de Calificacion: El/La candidato/a serd considerado “Apto/a” siempre que obtenga
una puntuacién entre dieciocho (18) y treinta (30) puntos. “No Apto/a” si obtiene un puntaje
inferior a 6 puntos en cualquier factor y/o inferior a 18 puntos en la sumatoria sobre un total
de 30 puntos. “No se presentd” en el caso que el/la candidata/a no se presenta a la entrevista
o lo hace fuera del horario establecido.

e La Unidad de Recursos Humanos, consolida y publica los resultados de la presente evaluacion
y los resultados finales, en la pagina Web de la institucion, en la fecha establecida en el
cronograma del proceso.
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Resultados de entrevista personal

® Aquel/aquella candidato/a que obtuvo un puntaje minimo de seis (06)
puntos por cada factor y de dieciocho (18) puntos en la sumatoria,
sobre un total de treinta (30) puntos.

= Aquelfaquella candidato/a que obtuvo un puntaje inferior de seis (06)
No Aptol/a puntos en cualguier factor y/o de dieciocho (18) puntos en la
sumatoria, sobre un total de treinta (30) puntos.

No se =  Aquel/aquella candidato/a que no se presenta a la entrevista o fuera
presentoé del horario del cronograma establecido.

Consideraciones en el resultado final

e Elpuntaje final es la sumatoria de los puntajes de la Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion
Curricular y de Entrevista Personal, tomando en cuenta las bonificaciones especiales de
corresponder, siendo elegido/a como “GANADOR/A” de la convocatoria, el/la candidato/a que
tenga el mayor puntaje, siempre que haya obtenido cincuenta y dos (52) puntos como minimo
y logre el mayor puntaje es declarado/a como Ganador/a de la convocatoria.

e El/La postulante que haya obtenido una puntuacién aprobatoria, que no resulte ganador/a, y
que se encuentre ocupando el segundo (2°) lugar en el cuadro de méritos, seréd considerado/a
como accesitario/a.

e En el caso que dos o mas candidatos/as superen el puntaje minimo aprobatorio, se considera
como accesitario/a al segundo con mayor puntaje logrado. A falta de este, es accesitario/a al
siguiente con mayor puntaje, y asi de manera sucesiva, siempre que se cumpla el puntaje
minimo aprobatorio.

e Encaso el proceso de convocatoria sea por dos (2) o mas posiciones, los/las ganadores/as son
quienes ocupen los mayores puntajes de manera correlativa, considerdandose accesitario/a
quien se encuentre en el orden de mérito inferior a los/as ganadores/as. A falta de este, es
accesitario/a al siguiente en el orden de mérito, y asi de manera sucesiva, siempre que cumpla
el puntaje minimo aprobatorio.

e En caso de empate en los puntajes del resultado final, el Comité de Seleccién prioriza la
contratacion del/de la candidato/a que acredite la condicién de persona con discapacidad en
atencion al articulo 54° del Reglamento de la Ley N° 29973.

e Encasono aplique la situacién anterior, de presentarse empate de puntaje final, se determina
el orden de prelacién aplicando los siguientes criterios:

= Al que obtenga mayor puntaje en la Entrevista Personal.

= El/La que obtenga mayor puntaje en la Evaluacién de Conocimientos, de
corresponder.

= De mantenerse el empate, la URRHH convoca nuevamente a los miembros del
Comité de Seleccion para llevar a cabo una entrevista dirimente. El puntaje de
esta entrevista determina el orden de mérito obtenida/o por los/as
candidatos/as.

e En caso de que el/la candidato/a declarado/a ganador/a desiste o no suscribe contrato por
causas objetivas imputables durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién de
resultados finales, se procede a notificar (sexto dia habil) al/a la primer/a accesitaria/o seguin
orden de mérito, para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacién

e De no suscribir el contrato el/la primer/a accesitaria/o se puede convocar al siguiente
accesitario/a de corresponder.
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OBTENCION DEL PUNTAJE FINAL
PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES CARACTER MINIMO MAXIMO
Verlf!c.aCIon de Obligatorio/ Eliminatorio No tiene puntaje
requisitos minimos
Evalua_clo.n Obligatorio/ Eliminatorio 16 30
Conocimientos
Evaluacion Curricular Obligatorio/ Eliminatorio 18 30
Entrevista Personal Obligatorio/ Eliminatorio 18 30
PUNTAJE FINAL 52 90
2.6 Resultados del proceso:
Toda comunicacién con respecto al proceso de la presente convocatoria, como modificaciones,
resultados parciales y totales, serdn realizadas oportunamente a través de la pagina web de la
Institucion - Sistema de Convocatorias UNI, siendo el/la postulante responsable de realizar este
seguimiento.
2.7 Bonificaciones que corresponden por discapacidad, licenciada de las Fuerzas Armadas o Deportista

Calificado por alto nivel u otro establecido por norma:

La aplicacién de las bonificaciones por ser persona con discapacidad, por ser personal licenciado
de las fuerzas armadas o que se determinen por norma expresa, se realiza de conformidad con la
legislacién vigente, siempre que el/la postulante cumpla obligatoriamente con la declaracion en
el Anexo N°03 Ficha de Postulante - Declaracién Jurada de Datos Personales y acreditacion de dicha

condicidn a lo establecido en las bases.

» Bonificacién por discapacidad: en este caso, se otorga una bonificacion del quince (15)

por ciento sobre el puntaje final obtenido en la etapa de seleccion incluyendo la
entrevista personal, conforme a lo establecido en el articulo 482 de la Ley N2 29973, Ley
de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-
SERVIR/PE, siempre que el/la postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos y declare en la Ficha de Postulacién virtual la condicion de discapacidad. Los
Unicos requisitos a presentar para esta bonificacién son:

= Acreditar con el Certificado de Discapacidad o en su efecto el Carnet de Registro de
CONADIS, adjuntandolo en el Sistema de Convocatorias de la UNI.

Bonificacién a licenciados de las Fuerzas Armadas: Conforme a la Ley N2 29248 y su
reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar
bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un Concurso Publico CAS, llegando
hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje
total.

Estos beneficios corresponden a aquellas personas que hubieran obtenido la condicién
de licenciado de las fuerzas armadas a partir del 1 de enero de 2009, fecha donde entra
en vigencia la Ley N2 29248. De tener el/la candidato/a ambas bonificaciones, se suman,
teniendo el derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje final.
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NIVEL ‘

Nivel 1

Ademas, el licenciado de las Fuerzas Armadas debera indicarlo en su Ficha de Postulacion
virtual y debera acreditar con documento oficial emitido por la autoridad competente su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntandolo en el Sistema de
Convocatorias de la UNI.

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Conforme a la Ley N2 27674 y su

reglamento se otorga la bonificacion por deportista calificado de alto nivel de acuerdo
con la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos, sobre el puntaje de la
evaluacion curricular cuando el/la candidato/a lo declaré en su Ficha de Postulacion —
Declaracién Jurada de Datos Personales virtual. Debiendo ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte (IPD), el mismo

que debera encontrarse vigente.

Dicha bonificacidn se realiza de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales o panamericanas.

20%

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Sudamericanos
y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de
oro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

12%

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro
y/o plata

8%

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales

4%

Bonificacién para Jévenes Técnicos y Profesionales:

Bonificacidn en la entrevista personal para los/las postulantes técnicos y profesionales
gue tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de postulacidon. Conforme
al articulo 5 del Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 31533, los postulantes técnicos y profesionales que tenga como maximo 29 afios
de edad al inicio del plazo de la postulacién, que hayan llegado hasta la fase de la
entrevista personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tienen derecho a la bonificacién del diez por ciento (10%) en la entrevista
personal.

Puntaje de Entrevista Personal + 10% Bonificacion especial = Puntaje Find

Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico para los postulantes
técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de
postulacion. Conforme al articulo 6 del Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 31533, los postulantes técnicos y profesionales que tenga
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como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la postulacién y que cuenten con
experiencia laboral en el sector publico, que hayan llegado hasta la evaluacién de la
entrevista personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a un incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido,
conforme a lo siguiente:

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Experiencia laboral publica: 1 afio +1 punto porcentual adicional al puntaje final

Experiencia laboral publica: 2 afios +2 puntos porcentuales adicionales al puntaje final

Experiencia laboral publica: 3 0 mas afios | +3 puntos porcentuales adicionales al puntaje final

Puntaje Total + XX% Bonificacion especial = Puntaje Final

2.8 Situaciones irregulares y consecuencias:

El Comité de Seleccion descalifica a los/las postulantes y procede con las acciones legales, si se
detecta que:

Omite, oculta o consigna informacion falsa en su postulacion o documentos adjuntos.

Es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del Concurso Publico CAS.
Captura o graba imagenes y/o videos en cualquiera de las etapas de evaluacion, las
reproduce o difunde a través de cualquier medio; ello en mérito a garantizar la
confidencialidad de la informacién y el derecho de la propiedad intelectual de los
instrumentos de evaluacién.

Utiliza ayuda de algiin medio electrénico adicional al solicitado por la UNI en cualquiera de
las etapas de evaluacion del Concurso Publico.

Incumple las instrucciones impartidas para las evaluaciones.

IMPEDIMENTOS PARA LA CONTRATACION CAS:

a) No estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Estar inmerso dentro de los impedimentos para contratar establecidos en los numerales
4.1y 4.2 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

c) Estarinhabilitado administrativamente para el ejercicio de la profesion, contratar con el
Estado o para desempefiar la funcion publica, quienes estén comprendidos en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC vy judicialmente quienes se
encuentran con sentencia consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio de la profesidn,
para contratar con el Estado o para desempefiar servicio civil y aquellos condenados por
los delitos a los que se refiere el Decreto Legislativo N° 1295.

d) Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcion o cargo convocado. Asimismo, al personal contratado bajo el Régimen
CAS le es aplicable la prohibicion de doble percepcién de ingresos establecida en el
articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico
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e) Si tiene relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia o progenitor de hijo/a

con los servidores de direccion o personal de confianza de la institucion, que tiene

facultad para contratar o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion

en el que participa, disposiciones precisadas en el articulo 1 de la Ley N° 26771y en el

articulo 3 de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

f)  Otros requisitos previstos en las normas legales vigentes.

e DECLARAR DESIERTO EL CONCURSO EN LOS SIGUIENTES CASOS:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presenten postulantes al Concurso Publico CAS.

Cuando ninguno de los/las postulantes cumplen con los requisitos minimos del perfil
del puesto.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes
obtengan el puntaje minimo en las etapas de evaluacion Concurso Publico CAS.
Cuando el/la candidato/a declarado/a ganador/a no se presente a la suscripcion del
contrato; asi como, sus accesitarios/as.

e CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El Concurso Publico CAS puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
esto suponga responsabilidad para la universidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del Concurso
Publico CAS.

Por restricciones presupuestarias no previstos.

Otras razones debidamente justificadas.

2.9 Mecanismos de Impugnacién:

Si el/la postulante o candidato/a considera que se haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, puede presentar ante la URRHH los recursos
impugnativos que se detallan a continuacién, en forma fisica o virtual por la Mesa de Partes de la
UNI, dentro del plazo y en el horario de atencién establecido en el portal web institucional.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de los quince
(15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que
concluye el proceso de seleccidon (publicacion del resultado final o lista de ganadores), resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna
de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de los
resultados finales del concurso.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N.° 01

SOLICITUD DE PRESENTACION - CONCURSO PUBLICO CAS

Sefior/a

Presidente/a del Comité de Seleccion

Presente

Yo,

con D.N.I. con direccion domiciliaria en:
Estado civil: Soltero(a) ( ) Casado(a) ( ) Viudo(a)( ) Otros( )
Teléfono Celular Email

Habiéndose convocado a concurso publico CAS para cubrir plazas vacantes, solicito a usted mi

inscripcion como postulante al:

PUESTO:

N° DE CONVOCATORIA CAS: CODIGO DE PLAZA:

ORGANO / UNIDAD ORGANICA:

Lima, de de 2025

Huella dactilar
FIRMA
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ANEXO N.° 02
DECLARACION JURADA DEL/DE LA POSTULANTE
El (La) que suscribe
, identificado(a) con DNI N@ , con RUC N@
, domiciliado(a) en

Postulante

ala Convocatoria N°

Codigo de Plaza N°

de la Universidad Nacional de Ingenieria, declaro bajo juramento que:

¢ Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco en aplicacion del Art. 12 de la Ley N°
26771y el Art. 22 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, al haber
leido la relacién de los funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la Universidad
Nacional de Ingenieria que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion en el que participo y no guardo relacion de
parentesco con ninguno de ellos.

e Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N2 26771 aprobado por D. N2 021- 2000-
PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha:

S|

Universidad Nacional de Ingenieria, los mismos que detallo a continuacion:

NO , tengo familiares que vienen laborando en la

consanguinidad o afinidad y/o
Vinculo Conyugal

Nombre y Apellidos Grado de Parentesco por Oficina en la que viene
laborando

e Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 42 Numeral 4.3 del DecretoSupremo N2
075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que no percibo del Estado Peruano
otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docente o por ser miembro de un érgano

colegiado.

e Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me
encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién bajo el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N2 1057, y su




By UNNERSID CAS N° 007-2025-UNI Unidad de
5 INGEMIERIA BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION Recursos

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Humanos

reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

e Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacion es
falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de las
acciones legales que correspondan.

e He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobados por la Ley N2
27815 y el Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que me comprometo a
observar dichas normas, bajo responsabilidad.

En aplicacidon del Art. 12 de la Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, que por el cardcter o naturaleza de la funcién que
desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinion ha sido determinante en la toma de
decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por Ley expresa
tengan dicho caracter.

e No tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro Nacional
de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N2 28970.

e No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de Destitucién y Despido
(RNSDD).

* No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
Declaracién Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada, y que la falta de veracidad de
lo manifestado dara lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales conforme
a lo dispuesto en la normatividad vigente.

Lima, ... de.iieeein del 2025

Huella dactilar
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ANEXO N.° 03

Indicaciones:

Ingresar las fechas en dd/mm/aa - Completar con letra imprenta

De requerir ingresar una cantidad mayor de informacion, puede afiadir celdas:

Documento de Identidad
(DNI / CE)

FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

DATOS PERSONALES

Proceso CAS N°: __ -2025— UNI
Cddigo de Plaza N°

GENERO

DIRECCION

DISTRITO

PROVINCIA / DEPARTARMENTO

REFERENCIA

FECHA NACIMIENTO
(dd/mm/aaaa)

LUGAR DE NACIMIENTO
(distrito / Provincia / Departamento)

CORREO ELECTRONICO PERSONAL 1

TELEFONO DOMICILIO CELULAR 1 CELULAR 2 CORREOQ ELECTRONICO PERSONAL 2
Persona con Discapacidad Licenciado de Fuerzas
Sl () NO () Armadas Sl NO ()
Indique el nivel, de ser
Deportista Calificado Alto Nivel S () NO () " c:so

ESPECIFICAR SI REQUIERE DE ALGUN TIPO DE AJUSTE RAZONABLE DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo

Nombre de la Carrera
/ Maestria
/ Doctorado

Afio

Fecha de Egreso

Desde

Hasta

dd/mm/aaaa)

Grado

académico
obtenido

Centro de
estudios

Nivel educativo

Primaria

Secundaria

Técnica basica (1 a 2 afios)

Técnica superior (3 a 4 afios)

Egreso
(técnico/universitario)

Universitario

Maestria

Doctorado

Otros (Especificar)

COLEGIATURA

Colegio Profesional

Numero de Colegiatura

¢Se encuentra habilitado? S|

NO ()
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OFIMATICA
(Procesador de textos, Hoja de calculo, Programa de Presentaciones, IDIOMAS / DIALECTOS

otros) Margue con una “X” el nivel alcanzado
Marque con una “X” el nivel alcanzado:
Conocimiento Basico Intermedio Avanzado Idioma / Dialecto Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hoja de calculo Quechua

Programa de Presentaciones

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

(Curso, Diplomado, Programa de Especializacion)

Tipo de Estudio Curso / Periodo de Estudios (Fecha Centro de estudios
Diplomado / Nombre dd/mm/aaaa) Horas
Programa de Especializacion Inicio Fin
EXPERIENCIA LABORAL

(Completar desde el mas reciente)

. Sector / Giro del Desde
Entidad T, Puesto/Cargo ) T — Hasta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién

Funciones Principales

1
2
3
4
5
EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el mas reciente)
Entidad Sect’c\J‘;gchiirs del Puesto/Cargo (dd/DmenSw(jjaaa) Hasta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién
Funciones Principales
1
2
3
4
5

EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el mas reciente)

. Sector / Giro del Desde
Entidad Negocio Puesto/Cargo (dd/mm/aaaa) Hasta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién
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Funciones Principales

EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el mas reciente)

) Sector / Giro del Desde
Entidad Negocio Puesto/Cargo (dd/mm/aaaa) Hasta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién

Funciones Principales

EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el mas reciente)

. Sector / Giro del Desde
E P H
ntidad Negocio uesto/Cargo (dd/mm/aaaa) asta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién

Funciones Principales

EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el mas reciente)

) Sector / Giro del Desde
Entidad T Puesto/Cargo T — Hasta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién

Funciones Principales
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3
4
5
EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el mas reciente)
Entidad Seas;gfgs L Puesto/Cargo (dd/zer;(j:aaa) Hasta (dd/mm/aaaa)
Nombre del jefe directo Puesto Teléfono Motivo de cese Remuneracién
Funciones Principales
1
2
3
4
5
TIEMPO DE
TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO: o EXPERIENCIA EN EL o
(afios y meses) (- Jafios/( Jmeses | e 1o pRIVADO: (+ )afios/( ) meses
(afios y meses)

Otros Requisitos
(informacién de requisitos adicionales solicitados en el perfil ejemplo Licencia de conducir, Licencia de Portar Armas, certificacion de auditor ISO, Certificacion

OSCE, entre otros.)

En virtud del principio de veracidad establecido por el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, me sujeto
a las responsabilidades civiles, penales y administrativas que correspondan, en caso que en cualquier accién de verificacion ~ posterior se compruebe falsedad. La
informacién consignada en la Ficha de Postulante sera validada en la Etapa de Evaluacion Curricular. Al postular declaro tomar conocimiento de todas y cada
una de las condiciones y términos de las bases del presente Proceso de Seleccion CAS y las acepto expresamente.

FECHA: FIRMA DE POSTULANTE
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ANEXO N.” 04

DECLARACION JURADA RESPECTO DE LA GRABACION DE IMAGEN Y VOZ EN LA ENTREVISTA
PERSONAL Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Yo, , identificado/a con D.N.l. N° X
postulante en el Proceso de Seleccion N° , suscribo el presente
documento en el marco del Principio de Consentimiento regulado en el articulo 5 de la Ley N2
29733, Ley de Proteccidon de Datos Personales y el articulo 7 del Reglamento de la Ley N2 29733,
aprobado por Decreto Supremo N2 003-2013-JUS, y expreso lo siguiente:

Que, como titular de mis datos personales, me encuentro facultado a dar consentimiento libre,
previo, expreso, informado e inequivoco, respecto de la grabacion de mi imagen y voz durante la
entrevista personal y el tratamiento de mis datos personales, conforme a la Ley N2 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales y el Reglamento de la Ley N2 29733, aprobado por Decreto
Supremo N2 003-2013-JUS; asi como con la finalidad que se consideren en el desarrollo del
Proceso de Seleccion, en el cual participo como postulante, regido por el Decreto Legislativo N°
1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios, Reglamento y
sus normas modificatorias.

En ese sentido, expreso mi voluntad de la forma siguiente:

OTORGO mi consentimiento a la Universidad Nacional de Ingenieria — UNI, a través de su Unidad
de Organizacion Recursos Humanos, respecto de lo siguiente: (i) para la grabaciéon de miimageny
voz durante la entrevista personal del presente Proceso de Seleccion y para el tratamiento de mis
datos personales segln la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Lima, ....... (o [T de 2025

FIRMA
Huella
dactilar
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Anexo 05

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS




CODIGO DE PLAZA: URRHH - 001
ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de elaboracién de planillas de remuneraciones del personal contratado bajo los alcances del D.L. N° 276 y D.L. N° 1057, funcionarios
publicos, practicantes y otras planillas de pagos a solicitud de la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, para el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la normatividad vigente, a fin de cumplir con el pago dentro de las fechas previstas.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Dirigir la recopilacidn, validacidn y analisis de la informacion del personal (activo y cesado), para la elaboracion de la planilla de remuneraciones y las
Liquidaciones de Beneficios Sociales (LBS), garantizando su pago oportuno y conformidad legal.

Supervisar la actualizacién de los movimientos de personal (altas y bajas) en el T-Registro, para la correcta y oportuna declaracién de obligaciones
laborales y tributarias a través del PLAME(SUNAT).

Realizar el mantenimiento y la actualizacién integral de los datos del servidor civil en el Aplicativo AIRHSP, asegurando la consistencia y fiabilidad del
registro centralizado de planillas.

Ejecutar el registro de la informacidn de planillas en el Médulo de Control de Pago de Planilla Web (MCPPWEB), coordinando la correcta habilitacién
para la ejecucidn de pagos al personal.

Revisar y sustentar técnicamente las Liquidaciones de Beneficios Sociales (LBS) de los regimenes D.L. N° 276 y D.L. N° 1057, cautelando el
cumplimiento de los plazos legales de pago.

Elaborar y emitir informes técnicos y proyectos normativos complejos sobre la gestién de compensaciones y remuneraciones, facilitando la toma de
decisiones estratégicas en Recursos Humanos.

Coordinar y responder los requerimientos de informacion y documentacién solicitados por el Sistema de Control Interno (SCI) y érganos de control,
asegurando la transparencia en los procesos de compensacion.

Administrar la base de datos de los nuevos pensionistas y gestionar la habilitacion de las plazas correspondientes en el aplicativo AIRHSP,
manteniendo el ordenamiento de la estructura de puestos.

Disefiar y proponer planes y acciones de mejora continua en los procesos de administracién de remuneraciones, con la finalidad de optimizar la
eficiencia y calidad del servicio.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicaciéon temporal (marcar con un X, luego explicar o suster Temporal I:l Permanente I:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si I:l No

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior

D) éHabilitaciéon
profesional?

Contabilidad o Ingenieria Econdmica y/o Ingenieria Industrial. Si D No !

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | ‘Egresado ‘Grado
No aplica.
|Doctorado | ‘Egresado ‘Grado
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Humanos.

Conocimiento del SIAF, AIRHSP, AFPNET, PDT-PLAME y T-Registro, Regimenes Laborales del Estado y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

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

Curso de Remuneraciones o planillas o afines.
Curso de Recursos Humanos o afines.
Curso de Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMA!
OFIMATICA - OMAS/ .
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

|Cuatro (04) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio en puestos o cargos de Asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Dos (02) afios.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de Andlisis, Proactividad, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Organizacién y Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmade digitalmente por:
SORIAAGREDA JAIME
AURELIAMO FIR 06946229 hard
hitivo: Doy W™ B®

Fecha: 17/10/2025 17:37:23-0500




CODIGO DE PLAZA: URRHH - 002
SECRETARIO/A |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto SECRETARIO/A

Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar la documentacidn requerida por diferentes unidades de la organizacién y brindar apoyo en los procesos administrativos, con el propdsito de
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la unidad organizacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Realizar el control de los plazos para la atencién de la documentacién recibida por las dependecias.

Actualizar y atender los requerimientos de informacién solicitados por las dependencias.

Brindar apoyo en tareas administrativas y la gestion de suministros de la unidad organica.

Llevar el control de los utiles de escritorio y/o suministros asignados a la unidad organica.

Mantener,organizar y archivar los documentos tanto fisicos como digitales,tales como reportes y otros documetnos administartivos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustenta Temporal l:l Permanentel:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa x |Egresado(a) DBachiller DTftqu/Licenciatura

[ v ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Secretariado o Secretariado Ejecutivo o afines.

|Maestr|’a | IEgresado

IGrad

D) ¢Habilitacion
profesional?

o
No aplica.
|Doctorado | ‘Egresado ‘Grado
No aplica.
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Ofimatica, Sistema de Gestién Documental, Etica y valores en la Administracién Publica.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso y/o Taller en Gestidn Publica o afines.
Herramientas digitales bdsicas o afines a la materia.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
, Nivel de dominio IDIOMAS
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién,Organizacién de la informacidn, Atencidn al cliente, Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Firnado digitalmente por:

SORIA AGREDA JAIME
ALRELIANGO FIR 06945229 hard
hdaotivo: Doy W™ B®

Fecha: 17/10/2025 17:37:42-0500




CODIGO DE PLAZA: URRHH - 003
AUXILIAR DE ESCALAFON

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto AUXILIAR DE ESCALAFON

Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la ejecucion de los procesos de gestion del escalafdn y la documentacidn de personal, para garantizar la correcta administracion, registro y
actualizacion de los legajos de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

8

9

Apoyar en la recopilacién y verificacién documentaria de los requisitos de perfil de los candidatos, incluyendo la revision de sanciones en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

Proyectar y tramitar las constancias y certificados de trabajo, consignando la informacidn registrada sobre el cargo, fechas y modalidades de la
relacion laboral.

Asistir en la revision y organizacién de los expedientes del personal, para la proyeccién de las declaraciones juradas del empleador requeridas para el
trdmite del Bono de Reconocimiento.

Apoyar en el calculo y sustento de la antigliedad laboral, para la proyeccion de los informes sobre la asignacion de quinquenios del personal.

Recopilar y consolidar la informacion para la proyeccion de los informes de liquidacién de la Compensacién por Tiempo de Servicios (CTS), verificando
el desglose de los montos correspondientes.

Recopilar y organizar la informacién documentaria de las aportaciones, para asistir en la elaboracién del consolidado de FONAVI.

Apoyar en la actualizacién y generacidn de informes escalafonarios y de cese de servicios, para mantener el registro detallado de la clasificacion y
posicion de los servidores civiles.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicaciéon temporal (marcar con un X, luego explicar o suster Temporal I:l Permanente I:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

X |Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura

SI'I:INol:l

SECUNDARIA COMPLETA
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica.
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado
No aplica.

D) éHabilitaciéon
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de la Ley N° 30220 — Ley Universitaria.
Conocimiento del Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y del Decreto Legislativo N°
1057 — Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

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

Curso y/o programas de Vinculacién meritocratica de los puestos de confianza.
Curso y/o programas de Administracién documentaria y Archivos en la Gestion Puablica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|No aplica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio.

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de procesar informacién, comunicacién efectiva, Trabajo en equipo y atencidn al detalle.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmado digitalmente por:

S0RIA AGREDA JAIME
AURELIAMND FIR 062945228 hard
hativo: Doy W™ B®

Fecha: 17/10/2025 17:36:54-0500



CODIGO DE PLAZA: URRHH - 004
AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad organica UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del Puesto AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA
Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el procesamiento, registro y archivo de la informacion de asistencia, vacaciones, licencias y permisos, para asegurar el control efectivo y la
correcta justificacion del tiempo de trabajo del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar el registro de los saldos vacacionales del personal y apoyar en el seguimiento del rol de vacaciones aprobado, conforme a la normativa vigente.

2 Procesary registrar la documentacion sustentatoria de licencias y permisos, para la justificacién oportuna de tardanzas e inasistencias del personal.

Proyectar los informes o documentos sobre el control de asistencia y remitirlos al Jefe de Area, para atender los requerimientos de informacion de las

3 dependencias.
Organizar y archivar las resoluciones, boletas y demas documentos sobre licencias y vacaciones, para mantener actualizado el acervo documentario
4 del area.
Consolidar y mantener actualizada la base de datos con los registros estadisticos de asistencia, como insumo para la elaboracion de informes y
> reportes del drea.
Asistir a los jefes y responsables de personal en el uso operativo del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), canalizando las consultas de
6 registro de informacidn a las instancias superiores.
- Participar en el procesamiento y consolidacién de Ta informacidn de asistencia en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), para contribuir al

cumplimiento del cronograma de cierre mensual.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o suster Temporal I:l Permanente I:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) |:|Bachiller

|:|T|’tulo/Licenciatura

SI'I:INol:l

Primaria
X |Secundaria X
Técnica Bésica
(162 afios) SECUNDARIA COMPLETA
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria
|Maestr|’a | ‘Egresado ‘Grado
No aplica.
|Doctorado | ‘Egresado ‘Grado
No aplica.

D) éHabilitaciéon
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de la Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

1057 — Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

Conocimiento del Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y del Decreto Legislativo N°

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

Curso de Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMA!
OFIMATICA y OMAS / -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
Observaciones:
EXPERIENCIA

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

|Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de procesar informacién, comunicacién efectiva, Trabajo en equipo y atencion al detalle.

REQUISITOS ADICIONALES

Firmade digitalmente por:
SORIAAGREDA JAIME
ALRELIAMO FIR 06946229 hard

hdativo: Doy W™ B®

Fecha: 17/10/2025 17:35:15-0D500




CODIGO DE PLAZA: UTC - 005
ANALISTA DE RECAUDACION

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del Puesto ANALISTA DE RECAUDACION

Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de recaudacion de ingresos de la UNI de acuerdo con el marco normativo de las transacciones financieras relacionados con los
ingresos, a fin de cumplir con los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Registrar las devoluciones por mayor pago y emitir las papeletas T-6 para su respectivo abono, conforme a la normativa vigente.

Validar y registrar la aprobacidn de las papeletas T-6 en los médulos del SIAF WEB y del SIOCEF.

Recaudar los ingresos provenientes de todas las fuentes de financiamiento de la Universidad Nacional de Ingenieria, asegurando el cumplimiento de
las disposiciones legales y normativas aplicables.

Registrar diariamente en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF Web) las fases de determinado y recaudado, asi como mantener
actualizados los registros en los mddulos informaticos de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad.

Registrar el ingreso de las penalidades no consentidas, garantias y demdas depdsitos efectuados por los proveedores de la Universidad Nacional de
Ingenieria.

Crear expedientes en el sistema SGDUNI, vinculdndolos con los registros del SIAF para garantizar su adecuada identificacidn, trazabilidad y archivo
final en las distintas unidades correspondientes.

Proporcionar oportunamente la informacidon de los ingresos registrados en los sistemas de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad al area de
Conciliaciones Bancarias para la ejecucion de sus acciones respectivas.

Analizar y elaborar los informes sobre los ingresos recaudados, remitiéndolos al drea de Integracion Contable para su debido registro y
contabilizacién.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o suster Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitqu/Licenciatura

s (e[

Administracién o Contabilidad o Economia

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica.

|Doct0rado | |Egresado | |Grado
No aplica.

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistema de gestion documental institucional y en la normatividad vinculada al Sistema Nacional de Presupuesto Publico y a la Gestion Publica, asi como
manejo de los sistemas SIGA y SEACE.

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

Curso del Sistema SIAF

Curso de Gestidn de la Tesoreria en el Sector Publico
Curso de en Modernizacion en la Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS /
OFIMATICA - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio en puestos o cargos de Asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de Andlisis, Proactividad, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Organizacion y Planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES

£ do-disi

Botr:
MOSCOSO PALACIOS Teresa Victoria
FAU 20169004359 hard
Motivo: En sefial de conformidad

Fecha: 17/10/2025 11:49:42-0500



CODIGO DE PLAZA: UTC - 006
ANALISTA DE PRESUPUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del Puesto ANALISTA DE PRESUPUESTO

Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar, formular y evaluar la programacion y ejecucion presupuestal, de acuerdo a la normativa vigetne con la finalidad de optimizar el uso de los recursos
y cumplir con los objetivos de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Registrar y validar las solicitudes de certificacion y modificacién de crédito presupuestario que corresponda en el SIAF.

Validar y registrar la fase de compromiso (anual y mensual) en el SIAF y en los sistemas informaticos de la UTC.

Validar y registrar la fase de devengado, considerando la fuente de financiamiento. Metas, clasificador de gasto, etc., conforme a la normativa vigente

Revisar y registrar la rendicion de fondos fijos para caja chica, viaticos, encargos internos y subvenciones.

Procesar el registro de las operaciones autodeclaradas (COA) para mantener la consistencia de la informacidn presupuestal.

Integrar equipos de trabajo multidisciplinario para el desarrollo y mejoramiento continuo de los procedimientos de la UTC.

Registrar y controlar las adquisiciones gravadas y no gravadas en el respectivo moédulo informatico para el crédito fiscal.

Coordinar con los responsables de las facultades y demas unidades orgdnicas, aspectos relacionado a la correcta rendicion de cuentas (caja chica,
encargo interno, vidticos, entre otros).

Elaborar reportes de compromisos y devengados, en los formatos y formalidades establecidas por el sistema de gestidn presupuestaria.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o suster Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitqu/Licenciatura

s (e[

Administracién o Contabilidad o Economia

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
No aplica.

|Doct0rado | |Egresado | |Grado
No aplica.

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Sistema de gestion documental institucional y en la normatividad vinculada al Sistema Nacional de Presupuesto Publico y a la Gestion Publica, asi como
manejo de los sistemas SIGA y SEACE.

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

Curso del Sistema SIAF

Curso de Cierre Contable del Ejercicio Fiscal.
Curso de en Modernizacion en la Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS /
OFIMATICA - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio en puestos o cargos de Asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01) afio.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de Andlisis, Proactividad, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Organizacion y Planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES
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