UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO

COMISION DE CONCURSO PUBLICO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
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Bases del Proceso de Seleccion para
Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS)

Aprobado con: Resolucion Rectoral N° 3600-2025-R-UNA

UNA PUNO

Puno noviembre del 2025



L DISPOSICIONES GENERALES
1.1. Objeto

La Universidad Nacional del Altiplano de Puno (en adelante UNA - Puno) necesita seleccionar
y contratar, mediante el presente proceso de seleccion, a diez (62) personas naturales bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 (contratacion administrativa de
servicios), para que presten servicios en las Escuelas Profesionales, Facultades o Dependencias
de la UNA Puno detalladas en el anexo N° 07, siempre que retinan los requisitos generales y
cumplan con los perfiles de puesto establecidos en el anexo N° 08.

1.2. Base legal

a) Constitucion Politica del Pert.
b) Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
QX ¢) Ley N° 31533, Ley que Promueve el Empleo de Jovenes Técnicos y Profesionales en el
Sector Plblico y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo 078-2025-PCM.
d) Ley N° 31396, que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
e) LeyN°31131, que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del sector publico.
f) Ley N° 30794, que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico el
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
g) Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
h) Ley N° 30220, Ley Universitaria.
i) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.
j) Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
k) LeyN° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.
\ 1) Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacion de los Antecedentes Penales en

Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

m) Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar, sus modificatorias y su reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

n) Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, su modificatoria y
su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 008—20019-JUS.

0) Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

p) Ley N° 27674, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion
publica.

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

r) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

s) Ley N° 26771 Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en casos de parentesco, su reglamento y sus
modificatorias.

t) modalidades formativas de servicios en el sector piiblico, y su reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

u) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

v) Decreto Legislativo N° 1243, que crea el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por
delitos contra la Administracion.

w) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, su reglamento y sus modificatorias.

x) Estatuto de la UNA - Puno.

y) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba los




SV

1.3.

1.4.

“Lineamientos para el Otorgamiento de Ajustes Razonables a las Personas con Discapacidad
en el Proceso de Seleccion que realicen las Entidades del Sector Pablico”.

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

aa) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°
002- 2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las Entidades Publicas”.

bb) Demas disposiciones que regulen el régimen de la contratacién administrativa de servicios.

Dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacién

Para el proceso preparatorio y seleccion de personal se cuenta con una Comision para concurso
publico bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios (CAS) (CCPCAS)
conformado por tres miembros titulares y dos miembros en calidad de observadores designados
por Resolucién Rectoral N° 1481-2025-UNA.

Funciones de la Comision

a) Cumplir y hacer cumplir las bases y el cronograma del proceso de seleccion, en las etapas de
evaluacion curricular, de evaluacion de conocimiento y de entrevista personal.

b) Verificar que cada postulante reiina los requisitos generales y los requisitos establecidos en
el respectivo perfil del puesto.

c) Realizar la evaluacion curricular, la evaluacién de conocimiento y la entrevista personal a
los postulantes, segiin el cronograma y de acuerdo con la tabla y los criterios de evaluacién
establecidos en las presentes bases.

d) Elaborar, aprobar y suscribir las actas y el cuadro de resultados de las etapas de evaluacion
curricular y de evaluacién de conocimiento, asi como la relacion de convocados a la
evaluacidén de conocimiento y a la entrevista personal, para su publicacién en la pAgina web
de la universidad.

e) Elaborar, aprobar y suscribir las actas, el cuadro de resultados de la etapa de entrevista
personal y el cuadro de méritos, para su publicacion en la pagina web de la Universidad.

f) Remitir a la Oficina General de Recursos Humanos el expediente de todo el proceso.

g) Resolver los recursos de reconsideracion en el plazo establecido, asi como cualquier
controversia o situacion no prevista en las presentes bases.

h) Resolver cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion de las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de selecciéon como ultima instancia.

i) Solicitar apoyo legal, académico o administrativo, en caso sea necesario, a la Oficina General
de Recursos Humanos.

j) Para las etapas de evaluacion de conocimiento, y entrevista personal, la Comision CCPCAS
podra invitar a personal docente o no docente como apoyo en la evaluacion.

Consideraciones Generales

a) Es potestad de la Comision CCPCAS realizar las modificaciones o postergaciones del
cronograma establecido, las cuales deben estar debidamente motivadas y publicadas
oportunamente en la pagina web de la universidad.

b) Las bases son de estricta aplicacion para todos los postulantes en el Concurso Piblico,
quienes deben cumplir con el perfil solicitado y cumplir con las disposiciones detalladas en
las presentes bases y los documentos asociados al mismo (comunicados, instructivos), caso
contrario, seran descalificados automaticamente en cualquier etapa del proceso, sin perjuicio
de las acciones administrativas y judiciales que pudieran corresponder.

c) Los postulantes deben respetar los plazos, fechas, horas y periodos de tolerancia establecidas
en el cronograma y en los comunicados de cada etapa del presente concurso, teniendo en
cuenta que son eliminatorias.




1.6. Requisitos generales

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

)

k)
D
1.7. Perfiles de los puestos

Los perfiles de los puestos convocados se detallan en el anexo N° 08 de las presentes bases.

Los postulantes deben reunir de manera obligatoria los siguientes requisitos generales:

Ser mayor de edad.

Presentar la solicitud de inscripcién al proceso de seleccion, dirigida al presidente de la
Comision CCPCAS (anexo N° 02).

Cumplir con los requisitos minimos exigidos en el respectivo perfil del puesto.

Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No registrar antecedentes penales, judiciales ni policiales.

No haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos establecidos en
la Ley N° 30794 (terrorismo, apologia del delito de terrorismo, trata de personas,
proxenetismo, violacién de la libertad sexual, trafico ilicito de drogas), incluso luego de
haber sido rehabilitado; excepto los beneficiarios de la Ley N° 26655.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-
A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal, los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del
Decreto Legislativo N.° 1106 o sancién administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas
en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. De encontrarse inscrito,
previo a la suscripcion del contrato, debe acreditar el cambio de su condicion a través de la
cancelacion respectiva o debe autorizar el descuento por planilla, o por otro medio de pago,
del monto de la pension fijada en el proceso de alimentos, conforme lo establecido en el
articulo 10 de la Ley N.° 28970.

No tener inhabilitacién o suspension administrativa o judicial vigente, inscrita o no en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, ni estar registrado en el Registro
de Deudores Judiciales Morosos.

No percibir simultineamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion
de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del
Estado, salvo por el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por
participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales
administrativos o en otros 6rganos colegiados.

1.8. Condiciones esenciales de los contratos

Condiciones Detalle
- De acuerdo con la dependencia o facultad usuaria, segiin la relacién de puestos
Lugar de prestacion del convocados (anexo N° 07).
servicio

Periodo del contrato: del 05 de enero al 31 de marzo de 2026. Sujeto a
Duracion del contrato renovacion en funcibn de la necesidad del servicio, disponibilidad
presupuestal o evaluacién de desempeiio, dentro del afio fiscal.

Se describe en el anexo N° 07. La remuneracion incluye los incrementos
sefialados en el D.S. N° 311-2022-EF y el D. S. N° 313-2023-EF, asi como los

Benmncmeion impuestos y afiliaciones de ley y toda deduccion aplicable al servidor.

Modalidad de prestacion Presencial.
de servicio




DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.

Cronograma

Etapas del proceso

Publicacién y difusion del proceso de selecciéon

Cronograma

Areas
responsables

1 = Portal web de Talento Pert Del 01 al 05 de Comisién
(https://talentoperu.servir.gob.pe/). diciembre de 2025 CCPCAS
= Pagina web de la UNA - Puno (seccién “Concursos OGRH
Publicos”).
Presentacion de expedientes de postulantes:
2 Lugar: Mesa de Partes de la Universidad 10 y 11 de diciembre Mesa de Partes/
Nacional del Altiplano del 2025 postulantes

Horario: de 08:00 2. m. a 1:00 p. m. y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m

Evaluacion

Evaluacion curricular

3 =« Revision d limiento d isit 1 12,13y 15de Comisién
. :;/éixizgte'e cumplimiento de requisitos de diciembro dol 2025 BCBCAS
= Evaluacién curricular y puntuacién.
Publicacion de resultados de la evaluacion curricular
y relacion de convocados para la evaluacién de | 15 de diciembre del Comisién
4 | conocimiento 2025 CCPCAS
= Pagina web de la UNA
16 de diciembre del Comisién
6 | Recepcion de reconsideraciones 2025 CCPCAS
(Hasta 12 m)
Absolucién de reconsideraciones 16 de dizc(;;r;)bre del Comisién
7 (Tarde) CCPCAS
e Comisién
8 | Evaluacion de conocimiento 17 de d;‘gg’;’bm del CCPCAS
Publicacién de resultados de la evaluacion de o
9 | conocimiento y del rol para la entrevista personal 17 de diciembre del Comisi6n
= Pdgina web de la UNA 2025 CCPCAS
7 | Entrevista personal 18 de diciembre del Comisién
2025 CCPCAS
8 | Apertura de sobres en Consejo Universitario 22 de diciembre del Comisidn
2025 CCPCAS

Suscripeion de contrato

Presentacién de documentos y suscripcién de 59 de diciembre del L
9| contrato 2025 Comisién
Lugar: Oficina de Gestion y Escalaf6on de la Oficina CCPCAS
General de Recursos Humanos.
10| Inicio de labores lunes 05 de enero Comision

del 2026

CCPCAS




2)

b)

El presente proceso de seleccion se rige por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas. Estas pueden ser modificadas por causas justificadas. Cualquier
cambio es oportunamente comunicado a los postulantes a través de la pdgina web de la UNA
- Puno.

Los postulantes son responsables de realizar el seguimiento de la publicaciéon de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del
concurso, en la pagina web de la UNA - Puno. Asimismo, deben verificar su cuenta de correo
electronico (inclusive bandeja de spam o correo no deseado) declarada en el Formato de Hoja
de Vida del Postulante (anexo N° 03), para las comunicaciones que se emitan durante el
concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar su participaciéon en cada
etapa del proceso.

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podré acceder a la siguiente evaluacion
quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciard la fecha, hora y condiciones para
la aplicacion de la siguiente etapa.

Las consultas referidas al presente proceso de seleccion deberan dirigirse al correo
electronico: convocatoriacas2025@unap.edu.pe.

Descripcion del proceso y su modalidad

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

Caracter Puntaje Puntaje maximo
minimo
aprobatorio
Presentacion de Obligatorio No tiene No tiene
expediente de los puntaje puntaje
postulantes
Evaluacion curricular Eliminatorio 25.00 40.00
Evaluacion de Eliminatorio 11.00 20.00
conocimiento
Entrevista personal Eliminatorio 25.00 40.00

Eleccion del ganador y el Obligatorio Ganador: 1° puesto

acesitario Accesitarios: 2° y 3° puesto
Publicacién de resultados Obligatorio En la pagina web de la UNA - Puno
finales

Puntaje minimo aprobatorio: 61 puntos / Puntaje maximo: 100 puntos

El cuadro de méritos se elabora solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion: evaluacion curricular, evaluacién de conocimiento y entrevista personal.




2.3. Presentacion de expediente de los postulantes

En el presente proceso de seleccion CAS, los postulantes tienen la opcion de postular solo a (01)
puesto, segun la relacion de puestos convocados (anexo N° 7.)

a) Los expedientes se deben presentar de forma presencial en la Mesa de Partes de la de la
Universidad Nacional del Altiplano UNA - Puno, Cada documento del expediente debe estar
foliado y rubricado con lapicero de color azul, dentro de un félder manila y en sobre cerrado.

b) De acuerdo con el cronograma del proceso de seleccion, la presentacion de expediente de los
postulantes es el 10 y 11 de diciembre de 2025, en el horario de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de
2:00 p.m. a 4:00 p.m.

5
% c) Elexpediente de postulacion debe tener los documentos organizados en el orden sefialado en
el literal d) del presente numeral. Es obligatorio que cada uno de los documentos que se
presenten tengan la foliacioén y la ribrica (firma) escritas con lapicero de color azul, en la
parte superior derecha de la hoja. La foliacién y la ribrica debe comenzar desde la primera
hoja del expediente hasta la tltima, seglin la grafica siguiente:

NOTA: FOLIO es la numeracion individual de cada
documento, donde cada uno tiene un niimero que lo

identifica y lo diferencia de los demds documentos
similares

Cada documento debe estar foliado (enumerado) y
rubricado (firmado) en la parte superior derecha de
la hoja, con lapicero de color azul.

Los documentos de postulacion deben presentarse en un folder manila con fastener dentro de un
sobre manila. En la caratula del sobre y del folder debe pegarse el rotulo del anexo N° 01, con los
datos correspondientes.

Félder con fistener Anexo N° 01 Sobre

Es responsabilidad del postulante cumplir con lo descrito, para la evaluacion curricular.




d) El expediente de postulacién debe contener la siguiente informacion en el orden que se
indica:

1. Solicitud de inscripcion al proceso de seleccion (anexo N° 02).
. Copia simple del documento de identidad.

3. Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo N° 03), debidamente completado, firmado
y con huella digital de los postulantes.

4. Copia simple de documentos de estudios académicos o profesionales, conforme el perfil
del puesto al que postula.

5. Copia simple de documentos de cursos, programas de especializacion o diplomados,
conforme el perfil del puesto al que postula, los mismos que deben haber concluido a la
fecha de postulacién y que no deben tener més de siete (07) afios de antigiiedad.

6. Copia simple de documentos de experiencia laboral, conforme el perfil del puesto al que
postula.

7. Declaracion Jurada de Nepotismo (anexo N° 04).

8. Declaracion Jurada de no tener Impedimento para Contratar con el Estado (anexo N° 05).

9. Declaracion Jurada de tener Buena Salud Fisica y Mental (anexo N° 06).

Los anexos se descargan de la pagina web de la universidad.

e) En atencidn a la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, los postulantes deben adjuntar
traduccion simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de traduccién simple, debe
contar con la indicacién y firma del traductor (debidamente identificado).

f) La no presentacion de alguno de los documentos indicados en los literales d) y e) es causal
para que los postulantes no continlien con su participacion en el proceso de seleccion. No se
aceptan documentos adicionales luego de ingresado el expediente de postulacion en la Mesa
de Partes de la Oficina General de Recursos Humanos.

g) Es obligatorio que, en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo N° 03), los/las
postulantes registren el namero de folio donde estan ubicados cada uno de los documentos
que componen el expediente de postulacién. Ademas, el inicio y fin de cada periodo de
experiencia laboral que hayan tenido.

IV. FORMACION ACADEMICA
{Registrar conforme al requisito del puesto}

C ] eemiona T e bt I
AD tmesiafioy | muLoo CENTRO DE FORMACION N*FOLIO

! DESDE | NASTA | ORADO

B T oo 11 == e

INIVERSITARIO 0 TECNICO 0 ESTUDIO

Imo CICLO UNIVERSITARD i

Registrar la numeracion de
e folio donde se encuentra
ubicado los documentos
sustentatorio que forma
parte del expediente de
postulacion

CHA DE INISIS. IVERSITARID

CHA DE EGRESACO DE FORMA

1AL N COLEGIATURA |

Vi. CONOCIMIENTOS
_{Registrar conforme al requisito del puesto) . .
JGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO
Denstutiy y w2 tener uns Seaguecad mayy § oron i35 e

PERIODO weoe | CENTRO DE ESTUDIOS wroww | 7 [
e a—— — 4
DESDE | HMASTA | MORAS | i 4

i '}A /.’

/| Registrar el periodo de INICIO y FIN, de
W lwewo / | la experiencia laboral, y de forma
automdtica el Excel calculard el numero
de afios, meses y dias (no se debe
modificar)

SECTOR | REGIMEN! CARBO OUE OCUPABA

| "emhaiista en Contabiiidadt ooos | Besss | 2 L8 L4
3 s 1

L by Lot
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINGIPALES QUE REALZAB:

En caso de no cumplir con lo descrito, el postulante no califica para la evaluacion curricular.




h) Los postulantes son los tnicos responsables de la informacién y de los datos ingresados para
participar en el presente proceso, los cuales tienen caracter de declaracion jurada y estan
sujetos a fiscalizacion posterior de acuerdo con el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N.° 27444, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. En caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracién, la informacién o la documentacion
presentada, se procedera a la nulidad del acto administrativo y del contrato correspondiente,
sin perjuicio de proceder a interponer denuncia penal ante el Ministerio Ptblico por los
delitos contra la fe publica previstos en el titulo XIX del Codigo Penal.

2.4. Evaluaciones y criterios de evaluacién

2.4.1. Revision de cumplimiento de requisitos generales

La Comisién CCPCAS verifica que los postulantes cumplan con las indicaciones dadas en el
numeral 2.3, asi como los requisitos generales sefialados en el numeral 1.6 de las presentes bases.

Caso contrario los postulantes obtendran la condicion de “descalifica”.

2.4.2. Evaluacion curricular

a) La Comision CCPCAS verifica la documentacion presentada por los postulantes para la
determinacion del cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto, segin los siguientes
criterios:

Acreditacién del Documentos a
cumplimiento del presentar
perfil

Licenciado de las Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Fuerzas Armadas Licenciado de las Fuerzas Armadas, de corresponder.
Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.
Deportista
calificado dealto Documento emitido por la autoridad competente que acredite la condicién de
nivel deportista calificado de alto nivel, de corresponder.
Formacién — Secundaria completa: certificado oficial de estudios de secundaria completa.
académica —Técnica (basica o superior): constancia de haber concluido la formacién o

constancia de egresado o certificado de estudios o constancia de matricula, segin
el nivel especificado en el perfil del puesto.

— Universitaria: diploma de grado de doctor, de grado de magister, de titulo profesional
o de grado de bachiller, o constancia de haber concluido la formacion o constancia de
egresado o certificado de estudios o constancia de matricula, segun el nivel
especificado en el perfil del puesto.

—Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, a efectos de ser considerados, los postulantes deben presentar el
documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por parte
de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior (SUNEDU); o estar
inscritos en el Registro de Titulos, Grados o Estudios de Posgrado Obtenidos en el
Extranjero administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir), de
conformidad con la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Experiencia laboral — Constancias o certificados de trabajo, resoluciones de designacion y cese, boletas
de pago, contratos de naturaleza laboral o civil, constancias o certificados de
prestacion de servicios, conformidades de servicios u otros documentos emitidos
por la oficina de recursos humanos (en el caso de experiencias con vinculo laboral)
o por la oficina de logistica (en el caso de experiencias sin vinculo laboral), o las

que hagan sus veces, de la respectiva institucion.

—Es necesario que los documentos acrediten fehacientemente el tiempo de
experiencia (fecha De inicio y fin o tiempo brindado de la exPeriencia laboral o del
servicio brindado), asi como el cargo o la funcidén desarrollada. Los documentos




que no especifiquen estos datos no se tomaran en cuenta para [a calificacion.

—Solo en el caso de la experiencia profesional y siempre que sea un requisito
especificado en el perfil de puesto, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la
fecha en que los postulantes obtengan la condicién de egresados. Para validar dicha
experiencia, los postulantes deben presentar la constancia de egresado o algin
documento que acredite desde cuindo obtuvo dicha condicién; caso contrario se
considera la fecha de expedicion del diploma de grado de bachiller. Para efectos
del célculo de tiempo de experiencia, en los casos en que los/as postulantes hayan
laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente es
contabilizado una sola vez.

—De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 31396, que reconoce las practicas
preprofesionales y las practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo N° 1401, se consideran como experiencia laboral las
practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la
condicion de egresado, y las practicas profesionales que realizan los egresados por
un periodo de hasta un méximo de veinticuatro (24) meses.

Colegiatura /
habilitacion

De requerirse en el perfil del puesto colegiatura y/o habilitacién, deberé adjuntar la
constancia/certificado de habilitacion vigente; este requisito podra ser verificado
a través del portal institucional del colegio profesional respectivo, bajo
fiscalizacién posterior.

Cursos y programas
deespecializacién

— Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
especializacion u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del mismo.
Estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion, no tener una
antigiiedad mayor a siete (07) afios y cada documento debe incluir la cantidad de
horas.

— Los cursos deben considerar las horas y tematica requerida en el perfil de puesto.
En caso de que algunos de los cursos solicitados hayan sido llevados dentro de
alguna especializacion o diplomado, es responsabilidad de los postulantes detallar
la temaética especifica que valide el cumplimiento del perfil.

— Los programas de especializacion y/o diplomados deben tener una duracién minima
de noventa
(90) horas y, si son organizados por disposicion de un ente rector, puede
considerarse como minimo ochenta (80) horas.

—En caso de 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
consideran estudios de posgrado los diplomados de posgrado, 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 condicién de egresado,
pueden ser considerados para el cumplimiento del requisito, siempre y cuando el
postulante presente el documento donde se evidencie el nimero de horas que ya ha
cumplido y la tematica solicitada en el perfil del puesto, para lo cual debe adjuntar
constancia de estudios con el detalle indicado.

Conocimientos de
ofimatica e idiomas

Se consigna en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo N° 03) y no es
necesario que se acredite mediante documentacion alguna. La UNA-Puno, tiene la
potestad de comprobar los conocimientos declarados en la etapa de entrevista
personal o antes de la suscripeion del contrato administrativo de servicios.




Tabla de evaluaciéon:

Formacion academica

Puntaje

Minimo

Maximo

Puntaje
asignado

1.1

Cumple con la formacién académica requerida en el
perfil del puesto.

10

1.2

2.1

Cuenta con formacion superior a la requerida en el
perfil del puesto.

Cursos, programas de especializacion,

diplomados (*)

Cumple con los cursos requeridos en el perfil del
puesto.

ntaje
Miximo

Puntaje
asignado

22

3.1

Cuenta con cursos adicionales relacionados con el
perfil del puesto. (01 punto adicional por cada curso,
maéximo 03 puntos adicionales).

Experiencia laboral general

Cumple con los afios de experiencia laboral
general, ya sea en el sector publico o privado, segin
lo establecido en el perfil de puesto.

Minimo

ntaje
Maximo

Puntaje
asignado

4.1.

3.2.

Cuenta con experiencia laboral general adicional a
la minima establecida en el perfil de puesto, ya sea
en el sector publico privado. (01 punto adicional por
afio, maximo 03

Experiencia laboral especifica

Cumple con los afios de experiencia especifica en la
funcion o la materia, en el puesto o cargo, y en el
sector publico, de corresponder, segiin lo establecido
en el perfil de puesto.

Puntaje
asignado

4.2,

Cuenta con experiencia especifica adicional a la
minima del puesto, (01 punto adicional por afio
méximo 04 puntos).

10

Puntaje minimo

25

Puntaje maximo

40

(*) En el caso de puestos de limpieza, trabajador de servicios o similares, que no requieren acreditar
cursos, de forma automatica se considerara el puntaje minimo de 4.

b) Los postulantes en esta etapa deben obtener una puntuaciéon minima de veinticinco (25.00)
para ser considerados en la siguiente etapa (evaluacién de conocimientos).

¢) Calificacion de resultado

- Califica: postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion curricular.
— No califica: postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacién
curricular.
— Descalifica: postulante que no cumple con las indicaciones dadas en el numeral 2.3, asi
como los requisitos generales sefialados en el numeral 1.6 de las presentes bases.

d) La bonificacién por ser deportistas calificados de alto rendimiento se asigna conforme lo
sefialado en el numeral 2.6.1 de las presentes bases.







