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BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS - CAS N2 002-2024

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto

La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, requiere seleccionar y contratar, bajo el régimen laboral de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N® 1057, que permita la contratacion de personal
por necesidad transitoria a plazo determinado, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024; por lo
que, se requiere contar con profesionales, técnico y auxiliares, que retna los requisitos minimos y cumpla con el
perfil establecido para ocupar los puesto vacantes.

1.2. Base Legal

Constitucion Politica del Peru.

Ley Universitaria N° 30220.

Ley N° 30697 - Ley que modifica el articulo 84 de la Ley 30220.

Ley N° 13498 - Ley de creacion de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley 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.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Plblica.

Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.

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

Resolucién 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 seleccién que
realicen las entidades del sector publico”.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General.
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21.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 0022014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos de las entidades publicas”

22, Ley N® 31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2024.

23.  Estatuto de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, aprobado con Resolucion de Asamblea
Universitarios N® 006-2024-AU-UNAP, 15 de marzo de2024.

24, Resolucion de Consejo Universitario N° 157-2021-UNAP, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

25.  Resolucion Rectoral N° 0661-2023-UNAP, de fecha 22 de junio del 2023, que aprueba el Manual de
Clasificador de Cargo (MCC), de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

26.  Resolucién Rectoral N° 041-2024-CU-UNAP de fecha 7 de mayo del 2024, mediante el cual se
aprueba el Presupuesto Analitico de Personal

27. Resolucion Rectoral N°0772-2024-UNAP, que conforma el Comité Especial de Seleccion de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), para conducir el proceso de convocatoria
administrativa de servicio CAS N.° 002-2024, para la seleccién de personal en le modalidad
Contratacién de Administrativo de Servicio (CAS).

1.3. Entidad convocante y organo responsable
La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024, por lo
que, la conduccion del presente proceso de seleccion en todas sus etapas estaré a cargo de la Comision de
Seleccidn y la Unidad de Recursos Humanos.

1.4. Perfil del puesto
Los requisitos correspondientes al presente proceso de CAS N° 002-2024 se encuentran detallados en las
bases de Perfil del puesto.

1.5. Numero de posiciones a convocarse
Se convoca ocho (08) puestos vacantes de profesional, técnicos y asistentes, para las unidades y/o oficinas
de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Condiciones del puesto
Conforme a la Ley N° 31953 “Ley de presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2024"; la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana lanza a convocatoria las siguientes plazas:

TEM SO0E0. DEPENDENCIA e CARGO FUNCIONAL s

1 | 000281 |UNIDAD DE ABASTECIMIENTO PROFESIONAL | S0t TA SR 2614.19

o \ 2 | ooozr2 |DREECIRRE REGISTRIY ASUNTOS TECNICO TECNICO Il 211419
’ })3 000601 | FACTA DE DERECHO Y CIENCIAS TECNICO SECRETARIA 1,139.19

/4 | 000848 | CENTRO DE IDIOMAS TECNICO SECRETARIA 1,139.19

5 | 000625 |FACULTAD DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS | TECNICO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,139.19

6 | 000657 %’g’ﬂ%ggﬁgmcm GENERALESY AUXILIAR VIGILANTE 1,139.19

7 | ooor17 ggﬁf-\sopg%sgwmlos GENERALES Y AUXILIAR VIGILANTE 1,139.19

8§ | 000831 |VICERRECTORADO ACADEMICO AUXILIAR TRABAJADOR DE SERVICIOS 1,439.19
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1.7. Duracion del Contrato
La Duracién de los contratos tendré una vigencia de 04 meses renovables, previa evaluacion del desempefio.
1.8. Modalidad de trabajo
En la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, se establece la siguiente modalidad de trabajo:
Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.
1.9. Perfil Basico del Cargo
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1. CARGO FUNCIONAL

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

Dependencia UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
CODIGO AIRHSP 000281
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Formacion Académica minima Profesional Titulado colegiado y habilitado; o Bachiller y/o Egresado de la carrera
obligatoria universitaria en Contabilidad, Economia, Administracion o Derecho y/o Profesional

Técnico en Contabilidad.

Curso de Talleres de capacitacion

¥ Capacitacién acreditada en Contrataciones Publicas.

Requisitos Minimo

Experiencia:

v" Experiencia General comprobada en el ejercicio de su profesion en el Sector
Pblico y/o Privado, minima de CUATRO (04) afios.

v" Experiencia Especifica comprobada de UN (1) afio en entidades publicas y/o
privadas en labores relacionadas a la especialidad.

Condiciones:

v" Contar con certificacion OSCE.

v" No estar condenado por la comision de delito doloso, tener mandato de
detencion definitiva en instruccion en la que se le impute dicha omisién o haber
incurrido en delito flagrante.

v" No haber sido destituido y/o inhabilitado por sancion disciplinaria para ejercer la
funcion publica, cesado en él por falta grave o inhabilitado para el ejercicio de la
funcién publica.

v" No tener juicio pendiente con las Entidades sujetas a control, cualquiera sea su
naturaleza.

¥ No contar con sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia al delito de

terrorismo, trata de personas, proxenetismo, viclacion contra la libertad sexual o

trafico ilicito de drogas, conforme lo establecido en la Ley N° 30794; ni delitos

contra la administracion publica (corrupcion de servidores o funcionarios
publicos).

No estar inscrita/o en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo.
Proactividad.
Capacidad de gestién.
Comunicacion Asertiva.

Funciones

N AR ANRN

Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion, adquisicién de
bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran los 6rganos y unidades organicas
de la Universidad, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y demas normas vigentes, en coordinacion con el jefe de la Unidad de
Abastecimiento.

v Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado SEACE, el Plan Anual de Contrataciones aprobado y los procesos de seleccion
convocados hasta su adjudicacion.

v" Propener y participar en la conformacion de los Comités de Seleccion para las
Licitaciones Plblicas, Concursos Publicos, Adjudicacion Simplificada, Seleccion de
Consultores Individuales, Subasta Inversa Electronica, de acuerdo a las normas
vigentes.

v Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogida por el Comité de
Seleccion, a fravés de la elaboracion de los proyectos de contrato y la emisién de las
ordenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes.

v Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o

e le sean asignadas por el jefe inmediato.




2. CARGO FUNCIONAL TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO Il

Dependencia DIRECCION DE REGISTRO Y ASUNTOS ACADEMICOS
CODIGO AIRHSP 000272

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacion Académica minima
obligatoria

Egresado de Instituto Superior o Egresado Universitario

Curso de Talleres de capacitacion

Requisitos Minimo

Experiencia en manejo de Sistemas Académicos

Habilidades Minimas

Trabajo en Equipo
Crientacion a Resultados
Responsabilidad
Puntualidad

Habilidades o competencias

Manejo de Sistemas Académicos

Funciones

AN ENENENENENEN

Participar en la elaboracion de manuales y guias de las funcionalidades
del sistema académico.

Procesar y preservar la informacién académica en los sistemas
informéticos para la emision de informes académicos.

Participar en el proceso de matricula, registro, estadistica y otras
relacionadas con el funcionamiento académico de la Universidad.
Apoyar en el diagnéstico de disefios curriculares.

Brindar asistencia administrativa en la gestion de distintas facultades
Apoyo a la Oficina de validacién curricular y coordinacién académica

N
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Otras Funciones asignadas por su jefe inmediato.
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3. CARGO FUNCIONAL SECRETARIA

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
Dependencia FACULTAD DE DERECHOQ Y CIENCIAS POLITICAS
CODIGO AIRHSP 000601
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Formacién Académica minima Titulo Profesional Técnico
obligatoria
Curso de Talleres de capacitacion v" Acreditar Capacitacion y/o de actualizacién a la profesion y/o puesto.
Requisitos Minimo v"Nivel Educativo: Técnico Superior Completa
Habilidades Minimas v" Manejo de herramientas de informatica.
v Conocimiento basico de gestién documental.
Habilidades o competencias ¥" Uso de equipos e instrumentos y materiales basicos.
¥ Capacidad para trabajar bajo presion
v" Capacitad para mantener la confidencialidad
¥v" Excelente habilidad de organizacion
v Buena relacién interpersonal
¥" Buena atencién a usuarios
v Buena gestion del tiempo
Funciones v" Atender a los usuarios, mediante préstamo y devolucion de material
bibliografico, otorgando un servicio oportuno y eficiente.
v" Supervisar a los usuarios y orientarlos con respecto a un determinado material
bibliografico.
v" Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

v" Contar con buena disposicion en la atencion y orientacion al usuario

v" Llevar el control e inventario del material bibliografico que ingresa, de acuerdo a
los diferentes catalogos que son por autor, material, titulo y topogréfico.

¥ Mantener y resguardar el orden de la coleccion en estanteria.

v Revisar constantemente el estado de la coleccion, detectando errores de
marbete y material deteriorado.

v" Ubicar en estanteria el material devuelto, segln corresponda.

v Realizar un correcto seguimiento a los requerimientos no resueltos de los
usuarios.

v" Conocer y respetar los procedimientos de la institucion en los ambitos de su
pertinencia.

v" Las demas funciones que dispenga su jefe inmediato.
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4. CARGO FUNCIONAL SECRETARIA
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
Dependencia CENTRO DE IDIOMAS
CODIGO AIRHSP 000648

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacion Académica minima
obligatoria

Estudios Técnicos de Secretariado Ejecutivo o Asistente Administrativo

Curso de Talleres de capacitacion

200 horas de cursos de capacitacion técnica a mas.
Cursos de Ingles
Cursos de MS Office

Requisitos Minimo

A

Experiencia laboral comprobada como secretaria o asistente administrativa
minima de 2 afios.

Familiaridad con la organizacion de la oficina y las técnicas de optimizacion
Alto grade de capacidad multitarea y gestién del tiempo

Excelentes habilidades de comunicacion escrita y verbal

Integridad y profesionalismo

Conccimientos en MS Office

Conocimiento en Inglés Avanzado

Diploma de escuela secundaria

Edad méxima 35 afios.

Habilidades Minimas

Alta tolerancia al estrés y la presién
No ser arrogante

Tener autoridad y firmeza
Habilidades de comunicacién
Disponibilidad horaria

Ser muy discreta y reservada
Excelente presencia

Habilidades o competencias

Ser muy proactiva, con iniciativa y autbnoma
Saber priorizar y planificar
Ser organizada.

Funciones

SR N R N N N N N N NN AN N N N NN NN

Gestionar Agenda
Atencién al Piblico
Elaborar documentos solicitados por la Oficina de Direccion.

Registrar a los alumnos nuevos en el sistema  para su codificacion en cada

inicio de ciclo.
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5. CARGO FUNCIONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

Dependencia FACULTAD DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
CODIGO AIRHSP 000625

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacién Académica minima
obligatoria

Bachiller en Ciencias de la Industria Alimentaria

Curso de Talleres de capacitacion

Certificacion en BPM, PHS, HACCCP y control microbiologico
Certificacion en Normas Sanitarias Peruanas.

Requisitos Minimo

BN RN

Ser Bachiller en Ciencias de la Industrias Alimentarias

Tener como minimo 6 meses de experiencia en Microbiologia de
Alimentos.,.

Habilidades o competencias

Iniciativa, organizacion,
Puntualidad, responsabilidad
Cumplimiento en las tareas a desarrollar

Funciones

LR R[R R %

Ejecucion de Andlisis microbiologicas
Preparacion de materiales de laboratorio para las practicas académica.
Apoyo en las actividades académicas y de investigacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la
misién del puesto/area.
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6. CARGO FUNCIONAL VIGILANTE

GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR

Dependencia UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

CODIGO AIRHSP 000657

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacion Académica minima ¥ Secundaria Completa

obligatoria v Cursos y Programas de seguridad y vigilancia requeridos y sustentados

con documentos.

Curso de Talleres de capacitacion

Primeros auxilios.

Planes de contingencia en situaciones de emergencia.

Estrategias de proteccion personal y de la Integridad de las personas.
Cursos de Relaciones Interpersonales y / 0 atencidn al pablico.

Requisitos Minimo

A N Y T N

Secundaria Completa

No poseer antecedentes penales ni judiciales
Estar fisica y psicologicamente apto

Tener experiencia en actividades de seguridad
Tener de 30 a 45 afios.

Experiencia laboral en instituciones publicas o privadas, como minimo 02
anos.

Habilidades Minimas

Analisis

Planificacion.

Comunicacion Eficaz
Qrganizacién de la Informacién.

Habilidades o Competencias

e s

Cautelar y revelar por las condiciones de seguridad de los ambientes de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, cuidando de los
materiales que se enfregan para la ejecucion de su funcion; asi como,
mantener informado a su jefe inmediato respecto a las acciones
realizadas.

Capacitad de reaccion

Buenas habilidades comunicativas.
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
Agudeza del sentido comin

Funciones

A B VNN

\

Controlar, y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal
que ingresa y sale de la oficina.

Registrar obligatoriamente en el cuademmo de Ocurrencias de la
dependencia asignada los hechos y acontecimientos que se suscitan
durante su turno.

Realizar turno de vigilancia, segln el cuaderno de tumos que el jefe de la
dependencia lo establezca.

Brindar atencion y orientacion adecuada y oportuna a las personas que
ingresan a la Oficina.

Permanecer en estado de alerta las horas de turno que le corresponde.
Realizar el cambio de turno comunicando de forma verbal y escrita al
tumno entrante sobre lo actuado o pendientes a realizar en la dependencia
asignada.

Comunicar al jefe inmediato y/o supervisor cualquier eventualidad de
urgencia u ocurrencia que, contra la integridad del bien inmueble, asi
como la ocupacion del local por personas no autorizadas.

No abandonar el local donde se encuentre asignado, sin autorizacién del
jefe inmediato.
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v" Controlar el acceso y salida de equipos y mobiliarios.

v" Requisar o verificar el tipo de objetos que ingresan los visitantes a los
espacios de la institucion.

v Vestir exclusivamente en su tumo como el uniforme institucional, que los
identifique en el puesto, asi como, utilizar el equipo dotado para el
desempefio de sus funciones (en caso tuviera)

v Realizar ronda continua al perimetro del local donde se encuentre
asignado, debiendo verificar que los ambientes se encuentren
completamente cerrados y seguros.

v" No abandonar el puesto asignado hasta asignado hasta que entregue
fisicamente al turno entrante, previo ronda o recorrido de las zonas
vigiladas.

v" Informar cualquier anormalidad e irregularidad que notara durante su
turno.

v" Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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7. CARGO FUNCIONAL VIGILANTE

GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR

Dependencia UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

CODIGO AIRHSP 000717

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacion Académica minima v Secundaria Completa

obligatoria v Cursos y Programas de seguridad y vigilancia requeridos y sustentados con

documentos.

Curso de Talleres de capacitacion v Primeros auxilios.

v" Planes de contingencia en situaciones de emergencia.

v'  Estrategias de proteccion personal y de la Integridad de las personas.

v Cursos de Relaciones Interpersonales y / o atencion al plblico.
Requisitos Minimo v" Secundaria Completa

v No poseer antecedentes penales ni judiciales

v Estar fisica y psicolégicamente apto

v" Tener experiencia en actividades de seguridad

v’ Tener de 30 a 45 anos.

v Experiencia laboral en instituciones publicas o privadas, como minimo 02

anos.
Habilidades Minimas v Anélisis
¥ Planificacion.
v Comunicacién Eficaz
v" Qrganizacién de la Informacién.

Habilidades o Competencias v" Cautelar y revelar por las condiciones de seguridad de los ambientes de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, cuidando de los materiales
que se entregan para la ejecucion de su funcién; asi como, mantener
informado a su jefe inmediato respecto a las acciones realizadas.

v Capacitad de reaccion

v" Buenas habilidades comunicativas.

¥" Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
¥ Agudeza del sentido comin

Funciones v

Controlar, y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que
ingresa y sale de la oficina.

Registrar obligatoriamente en el cuademo de Ocurrencias de la
dependencia asignada los hechos y acontecimientos que se suscitan
durante su turno.

Realizar turno de vigilancia, segun el cuaderno de turnos que el jefe de la
dependencia lo establezca.

Brindar atencion y orientacion adecuada y oportuna a las personas que
ingresan a la Oficina.

Permanecer en estado de alerta las horas de tumo que le corresponde.
Realizar el cambio de turno comunicando de forma verbal y escrita al turno
entrante sobre lo actuado o pendientes a realizar en la dependencia
asignada.

Comunicar al jefe inmediato y/o supervisor cualquier eventualidad de
urgencia u ocurrencia que, contra la integridad del bien inmueble, asi como
la ocupacion del local por personas no autorizadas.

No abandonar el local donde se encuentre asignado, sin autorizacion del
jefe inmediato.

Controlar el acceso y salida de equipos y mobiliarios.
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v Regquisar o verificar el tipo de objetos que ingresan los visitantes a los
espacios de la institucion.

¥ Vestir exclusivamente en su turno como el uniforme institucional, que los
identifiqgue en el puesto, asi como, utilizar el equipo dotado para el
desempefio de sus funciones (en caso tuviera)

¥" Realizar ronda continua al perimetro del local donde se encuentre asignado,
debiendo verificar que los ambientes se encuentren completamente
cerrados y seguros.

¥ No abandonar el puesto asignado hasta asignado hasta que entregue
fisicamente al turno entrante, previo ronda o recorrido de las zonas
vigiladas.

¥" Informar cualquier anormalidad e irregularidad que notara durante su tumo.

v Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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8. CARGO FUNCIONAL TRABAJADOR DE SERVICIOS
GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR

Dependencia VICERRECTORADO ACADEMICO
CODIGO AIRHSP 000631

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacion Academica minima
obligatoria

Secundaria Completa

Curso de Talleres de capacitacion

Taller en Ofimatica.

Taller en operaciones logisticas
Talento humano.

Taller en gestion administrativa

Requisitos Minimo

A ENENENEN

&

Experiencia general comprobada minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifico comprobada de un (01) afio en entidades publicas y/o
privadas en labores relacionadas a la especialidad.

Habilidades o competencias

Habilidad analitica y resolucién de problemas.
Capacidad para trabajar bajo presion en situaciones de crisis.
Comunicacion eficaz, organizacion de la informacion.

Funciones

A SN

AN

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, material y/o personal que
ingresa y sale de la dependencia asignada.

Distribuir documentos y materiales en general

Trasladar y acomodar muebles y otros enseres.

Limpiar y desinfectar los diferentes ambientes de la dependencia asignada.

Arreglar y conservar jardines; y,

Realizar ofras competencias asignadas de su competencia por su jefe
inmediato.
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CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronograma detallado y etapas del proceso de seleccion

El proceso de seleccion CAS N° 002-2024 (en adelante “proceso”) para contratar personal profesional,
técnico y auxiliar, se rige por el cronograma y etapas del proceso publicado en el portal institucional de UNAP
(www.unapiquitos.edu.pe).

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

b. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y
totales, ademas de los comunicados que se emitan a través de la pagina web institucional.

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

d. En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

e. Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las cuales podrén ser
reprogramadas por causas debidamente justificadas.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Registro en el Portal Talento Perl - SERVIR 12 de agosto de 2024 URH
Publicacion y difusion de la Convocatoria
= Publicacién en el Sistema de Difusion de Ofertas
i i Del 13 al 15 de agosto
Laborales y Practicas del Sector Plblico - Talento 2024
Per(: https.//talentoperu.servir.gob.pef
= Publicacion y Difusion en la pagina web institucional
de la UNAP hitps://www.unapiquitos.edu.pe

URH

Presentacion de expedientes de manera fisica en Mesa de
Partes de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad

: |
Nacional de la Amazonia Peruana - ubicada en el Calle San Tedeagosindel 202 K
Marcos N° 185 ~ Distrito de San Juan Bautista

Publicacion de postulantes, en la pagina web institucional de la | 19 de agosto del 2024 URH/OTI
UNAP https://www.unapiquitos.edu.pe
Evaluacion curricular 20y 21de agosto del Comision
2024
Publicacion de resultados de la evaluacion curricular, en el portal | 97 ge agosto del 2024 Comisién

institucional www.unapiquiutos.edu.pe

Presentacion de observaciones al resultado de la evaluacion | 23 de agosto del 2024 Postulantes
curricular. (a partir de las 07:00 am hasta las 2:00pm)
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

La absolucién de observaciones al resultado de la evaluacion L
curricular publicada en la pagina web de la UNAP| 26 deagostodel 2024 Comision
(https://www.unapiquitos.edu.pe)
Entrevista personal. (Publicada en la pagina web de la UNAP) 27 y 28 de agosto del Comisié

2024 omision
Publicacion de cuadro de méritos y declaracion de ganadores en | 29 de agosto del 2024 Comision
el portal institucional (https://www.unapiquitos.edu.pe)
Suscripcion y registro del contrato. 30 de agosto del 2024 URH
Inicio de prestacion de servicios 02 de s?&;’;‘bre e URH

2.2. Descripcion del proceso y su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter eliminatorio,

segln se describe a continuacién:

PUNTAJE
MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE

N° ETAPAS Y MAXIMO

ACTIVIDADES

APROBATORIO

CONDICION

DESCRIPCION

Postulacion y presentacion de

Hoja de Vida documentada NoBene puriaje

No tiene puntaje

Recepcion de Hoja de
Vida en la Unidad de
Recursos Humanos

Evaluacién curricular 40.00 60.00

ELIMINATORIO

Calificacion de la
documentacion
sustentatorio

postulantes.

de los

Entrevista personal 30.00 40.00

ELIMINATORIO

Orientada a analizar la
experiencia en el perfil
del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion
y habilidades dellla
postulante en relacion
con el perfil del puesto.

2.3. Forma de presentacion y ejecucion

a. La presentacién de Hoja de Vida documentada se realizaré de forma presencial en las fechas indicadas
en el cronograma.

b. La presentacion del Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida", declaraciones juradas y documentacion
sustentatorio del cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, se realizara de manera presencial siempre y cuando sean presentados en el
plazo establecido en el cronograma.

c.La entrevista personal se ejecutara de manera presencial, la fecha y horario de esta etapa sera comunicado
en el portal institucional de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

d. Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al siguiente
correo electrénico: convocatoria@unapiguitos.edu.pe
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e.  Presentar los formatos siguientes:
1. Anexo N° 01: Formato de Hoja de Vida.
2. Copia simple de DNI (Obligatorio)
3. Fotocopia simple de los documentos que sustentan en el Anexo N° 01 registrada (formacion

académica, colegiatura, habilitacién profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias, etc.)

4. Anexo N° 02: DECLARACION JURADA “A".
5. Anexo N° 03: DECLARACION JURADA ‘B".
6. Anexo N° 04: DECLARACION JURADA.

f.  El postulante presentara la documentacion en copia simple legible en el orden que sefiala el formato del
Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida. Dicha informacién deberd satisfacer todos los requisitos
indicados en el perfil del puesto, caso contrario seré considerado como NO APTO.

En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera sefialar el N° de folio que contiene la
documentacién que sustente el requisito sefialado en el perfil del puesto.

NOTA: La presentacion de la documentacion sustentatorio se realizaré en el orden que sefiala el
Formato del Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida en caso resulte ganador del Proceso de Seleccion
CAS N° 002-2024.

g. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03 y 04), debera
estar debidamente FIRMADA, CON HUELLA DIGITAL y FOLIADA en nimero, comenzando por el
ultimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera
utilizar a continuacion de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 13, 1B, 1
Bis, etc. De no encontrarse los documentos con firma, con huella digital y foliada de acuerdo a lo
indicado y de encontrarse documentos foliados con I&piz, no foliados y/o rectificados, el postulante
quedara DESCALIFICADO del presente proceso de seleccion.

Modelo de Foliacidn:

h.  Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI, caso contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

i.  Larecepcion de las Hojas de Vida documentada se presentara en un sobre cerrado y fijado en folder, en
el horario y fecha establecida segln cronograma y estara dirigido a la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
LA AMAZONIA PERUANA, ubicado en el Calle San Marco N° 185 — Distrito de San Juan; cabe
mencionar que la recepcion se realizard en mesa de partes de la Unidad de Recursos Humanos,
conforme al siguiente detalle:
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Sefiores:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
Comision de Seleccion CAS
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PROCESO DE SELECCION CAS N°002-2024

sirsviaveon COGTEDRIRHSP: s

IMPORTANTE

1, En caso ellla postulante incumpla total o parcialmente lo sefialado en el numeral 2.3 sera
DESCALIFICADO/A.

2. La informacion y la documentacién proporcionadas por ellla postulante en el proceso, en
amparo del principio de veracidad, se someten al proceso de fiscalizacion posterior.

3. Si ellla postulante presenta mas de un expediente de postulacion para un mismo registro
AIRHSP sera DESCALIFICADO/A.

4. Si ella postulante se presenta a mas de un puesto del presente proceso seré
DESCALIFICADO/A.

5. La entidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, puesto que forman parte

del expediente del proceso de seleccion y sera sujeto de control posterior.

Evaluaciones y criterios de evaluacion

241.  Registro de postulacién

24.1. Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan
presentar su Hoja de Vida documentada en la fecha indicada en el cronograma.

2472, Criterios de calificacién: Los/las postulantes seran los Unicos responsables de la
informacion presentada para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter
de declaracion jurada y seré sujeta a fiscalizacion posterior.

24.3. El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los mismos
que deberan ser presentados al momento de la presentacion de documentos.

2.4.4. [IMPORTANTE
v Silos/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de la

Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad - CONADIS deberan declarar esta condicion en el
Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida” con la finalidad de obtener la
bonificacion correspondiente, asimismo, de ser el caso, deberan detallar los
ajustes razonables requeridos para realizar las acciones correspondientes en
el desarrollo del proceso.

Falla €an Marcace MO 128 Nictritn de San Inan Rantticta — Mavnas — | areto



v" Por ofro lado, la informacion declarada sobre formacion académica, experiencia
general y especifica y cursos/especializacion, seran validados en la etapa de
evaluacién curricular; en ese sentido, se debera presentar la informacion
sustentatorio correspondiente, los mismos que deben haber concluido a la fecha
de postulacion.

24.2 Evaluacion Curricular

a) Ejecucién: Se evaluara el Anexo N°01 “Formato Hoja de Vida" y la documentacion
presentada por los/las postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de
formacion académica, cursos y/o programas de especializacion yfo diplomados, tiempo de
experiencia laboral (general, especifica, en el sector publico, nivel minimo requerido).
Asimismo, se realizara la verificacion de la documentacion sustentatoria que acredite el
otorgamiento de bonificacion por ser Licenciados/as de las Fuerzas Armadas, persona
con discapacidad, asi como la condicion de deportista calificado de alto nivel declarado en
el Anexo N°01

v Documentos a presentar; la presentacion del Anexo N°01 “Formato Hoja de Vida",
declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del cumplimiento de los
requisitos minimos y condicion necesaria para el otorgamiento de bonificaciones
adicionales, Cursos o talleres de capacitacion

v' Los/las postulantes deben presentar la documentacion sustentatoria en copias
simples legible y foliada, ordenada de acuerdo a los requisitos minimos y obligatorios,
considerando el siguiente orden:

1. Anexo N° 01: Formato de Hoja de Vida.

2. Copia simple de DNI (Obligatorio)

3. Fotocopia simple de los documentos que sustentan en el Anexo N° 01, registrada
(formacion académica, colegiatura, habilitacion profesional, capacitaciones,
conocimientos, experiencias, etc.)

4, Anexo N° 02: DECLARACION JURADA “A".

Anexo N° 03: DECLARACION JURADA “B".

B. Anexo N° 04: DECLARACION JURADA

o

Los anexos y/o declaraciones juradas, deberan estar debidamente, diligenciadas,
firmados y con la huella digital legible, caso contrario el/la postulante obtendra la
condicién de DESCALIFICADO(A).

b) Criterios de Calificacion y tabla de puntuacién
Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en funcion
a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacién curricular”, segln lo siguiente:
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Acreditacion del

cumplimiento del Perfil

DocumEntQSapresentar-. e —

b.1

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas, que haya cumplido el servicio militar.

b.2

Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, emitido por el CONADIS.

b.3

Deportista Calificado
de Alto Nivel

Documento emitido por Ia autoridad competente que acredite la condicion de Deportista Calificado de
Alto Nivel.

b.4

Formacién Académica

Copia de documento que acredite la condicion de Secundaria Completa, egresado, titulo profesional
técnico, grado de bachiller, titulo profesional universitario, egresado de maestria y grado de magister.

b.5

Cursos y programas de
especializacion

— Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de especializacion, estos
estudios deben estar en condicién de concluidos a la fecha de postulacién y
necesariamente debe sefialar la cantidad de horas, solo se consideran los documentos que
tengan una antigliedad de 05 afios a la fecha de postulacion.

— 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; asimismo, las constancias ylo certificados deberan acreditar como
minimo (08) horas.

— 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 condicidn de egresado, podran ser considerados
para el cumplimiento de los requisitos, siempre y cuando el postulante presente el documento
donde se evidencie el nimero de horas; y las asignaturas estén referidas a los cursos y
capacitaciones solicitadas.

b.6

Experiencia Profesional

- Constancias, certificados, contratos de frabajo.

- Los certificados de trabajo deben contar con el sello y firma de la Oficina de Recursos Humanos o el
que haga sus veces.

- Los contratos de naturaleza laboral o civil, resoluciones de designacién y cese que acrediten
fehacientemente en cada uno de ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia
solicitado, deberan estar emitidos por el area competente.

- Los documentos que sustentan la experiencia laboral deben sefialar (fecha de inicio y fin o el
tiempo que ha laborado o el tiempo de servicio prestado), del mismo modo debe sefalar el
cargo o funcion desarrollada.

- El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que ellla postulante obtenga la
condicion de egresado. Para validar dicha experiencia, deberd presentar la constancia de
egresado o algln documento que acredite desde cuando obtuvo dicha condicion, en case de no
presentar la constancia de egresado o documento similar, la experiencia se contabilizara a partir
de la fecha de obtencion del grado y/o titulo. Para efectos del célculo de tiempo de experiencia, en
los casos que los/as postulantes hayan laborado en dos o més instituciones al mismo tiempo, el
periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

b7

Colegiatura/Habilitacion

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion profesional vigente al
momento de la postulacion, esta podra ser acreditada con el certificado de habilidad vigente y diploma
profesional, sujeto a fiscalizacion posterior.

Conocimientos de
Ofimatica e Idiomas

Estos conocimientos no necesitan documentacion sustentatoria, toda vez que su validacion podra
realizarse en la etapa de evaluacion correspondiente del proceso de seleccion., sin embargo, deberan
consignarse al momento de la postulacion a través del ANEXO N° 01 “Formato de Hoja de Vida"
(Declaracion Jurada de Datos Personales).

Z

TABLA DE CALIFICACION PARA LA EVALUACION CURRICULAR
Segln el perfil de puesto al que postula, debera de cumplir con el puntaje minimo
segun la tabla de calificacion caso contrario seran declarado NO APTO(A).

S —
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Para el puesto: PROFESIONALES, ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES (CODIGO AIRHSP 000281).

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacion académica
e Titulo Profesional 20
» Egresado de maestria 22 25
» Grado de maesfria 25
A. Capacitaciones en el Area
« 3.5 puntos por especializacion.
« 2.5 puntos por diplomado. 6 15
« 1.0 punto por cada curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo.
A. Experiencia Laboral.
« Experiencia general, minimo 01 afio: 07 puntos
» Experiencia especifica, minimo 01 afio: 07 puntos 14 20
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional
de experiencia general y especifica (mé&ximo 6 puntos).
Las fracciones de afio no se toman en cuenta.
Para el puesto: TECNICOS IIl (CODIGO AIRHSP - 000272).
PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacion académica
« Titulo Profesional 20
« Egresado de maestria 22 25
o Grado de maestria 25
B. Capacitaciones en el Area
¢ 3.5 puntos por especializacion.
« 2.5 puntos por diplomado. 6 15
» 1.0 punto por cada curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo.
C. Experiencia Laboral.
= Experiencia general, minimo 01 afio: 07 puntos
« Experiencia especifica, minimo 01 afio: 07 puntos 20
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional 14
de experiencia general y especifica (maximo 6 puntos).
Las fracciones de afio no se toman en cuenta.
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Para el puesto: SECRETARIA (CODIGO AIRHSP - 000601)

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacion académica
« Titulo Técnico 20
« Estudios Universitarios 25 -
B. Capacitaciones en el Area
» 3.5 puntos por especializacion.
» 2.5 puntos por diplomado. 6 12
« 1.0 punto por cada curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo.
C. Experiencia Laboral.
« Experiencia general, minimo 01 afio: 07 puntos
« Experiencia especifica, minimo 01 afio: 07 puntos
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional 14 20
de experiencia general y especifica (méximo 6 puntos).
Las fracciones de afo no se toman en cuenta.
Para el puesto: SECRETARIA (CODIGO AIRHSP - 000648)
PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
CRITERIDS APROBATORIO APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacion académica
o Titulo Técnico 20 25
o Estudios Universitarios 25
B. Capacitaciones en el Area
» 3.5 puntos por especializacion.
« 2.5 puntos por diplomado. 6 15
« 1.0 punto por cada curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo.
C. Experiencia Laboral.
« Experiencia general, minime 01 afio: 07 puntos
» Experiencia especifica, minimo 01 afio: 07 puntos 20
Se incrementard 02 punto por cada afio completo adicional de 14

experiencia general y especifica (m&ximo 6 puntos).
fracciones de afio no se toman en cuenta.

Las
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Para el puesto: TECNICOS, ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO AIRHSP - 000625)

CRITERIOS PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacion académica
« Titulo Técnico 20
» Estudios Universitarios 25 -

B. Capacitaciones en el Area

« 3.5 puntos por especializacion.

« 2.5 puntos por diplomado. 6 15

« 1.0 punto por cada curso.

Es indispensable obtener el puntaje minimo.

C. Experiencia Laboral.

o Experiencia general, minimo 01 afio: 07 puntos

» Experiencia especifica, minimo 01 afio: 07 puntos 20
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional de 14
experiencia general y especifica (méximo 6 puntos). Las
fracciones de afio no se toman en cuenta.

Para el puesto: AUXILIAR, VIGILANTE (CODIGO AIRHSP - 000657 — 000717)

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
CRITERIDS APROBATORIO APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacién académica
¢ Secundaria completa. 20
o Estudios Técnicos 25 5
B. Capacitaciones en el Area
e 6.0 puntos por curso. 6 15
Es indispensable obtener el puntaje minimo
C. Experiencia Laboral.
 Experiencia general, minimo 01 afio: 07 puntos
« Experiencia especifica, minimo 01 afio: 07 puntos ” 20

Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional de
experiencia general y especifica (méximo 6 puntos). Las
fracciones de afio no se toman en cuenta.

Para el puesto: AUXILIAR, TRABAJADOR DE SERVICIO (CODIGO AIRHSP - 000631)

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

CRITERIOS APROBATORIO APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 40 60
A. Formacién académica
¢ Secundaria completa. 20 25
e Estudios Técnicos 25

B. Capacitaciones en el Area
e 2.0 puntos por curso.
Es indispensable obtener el puntaje minimo
C. Experiencia Laboral
» Experiencia general, minimo 03 afios: 07 puntos
« Experiencia especifica A, minimo 02 afios: 07 puntos
Se incrementara 02 punto por cada afio completo adicional de 14
experiencia especifica A (méaximo 6 puntos). Las fracciones de
afio no se toman en cuenta.
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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 considerara como experiencia laboral:

Las practicas preprofesionales serviran como experiencia laboral siempre y cuando se
acredite la veracidad y se haya realizado antes de tener la condicion de egresado. Las
practicas profesionales son las que realizan los egresados por un periodo de hasta un
méximo de veinticuatro meses.

La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignaré, conforme al articulo 7
del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 088-2003-PCM,
que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracién plblica, siempre
que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de deportista y
cuando ellla postulante haya obtenido la condicidn “califica” en la evaluacion curricular.

d) IMPORTANTE

> Elfla postulante sera responsable de la informacion consignada en el Anexo N° 01
‘Formato de Hoja de Vida', el cual tiene carécter de declaracion jurada y la
documentacion presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.

> En atencion a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, ellla postulante
debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos.

> Los puntajes minimos en los criterios de capacitacion y la experiencia laboral minima
en el &rea deben cumplirse, caso contrario el postulante sera declarado NO APTO(A)

» Se sugiere no presentar documentacion adicional el cual no pide en las bases y/o perfil
de puesto, esta documentacion no sera considerado para su calificacion.

e) Publicacion: Los/las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso (entrevista personal).

2.4.3 Entrevista Personal

Ejecucion: Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion y habilidades della postulante en relacion con el perfil del
puesto, participan de esta evaluacion todos los/as postulantes considerados Aprobados/as
en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucion de la entrevista personal, sera comunicado en el portal
institucional y se realizara de manera presencial. Esta etapa estaré a cargo del Comision
de Seleccion, por ello es necesario que ellla postulante verifique la fecha y horario
publicado en el portal de la institucion.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado
en el rol de entrevista, si pasado el tiempo ellla postulante no se presenta, no podra
participar en la entrevista personal.
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A) Criterios de Calificacion

Los/las postulantes entrevistados deberan tener una puntuacién minima aprobatoria de treinta
(30.00) puntos y méxima de cuarenta (40.00) para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segin cronograma:

; PUNTAJE MINIMO j
EVALUACION
APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal 30.00 40.00
; PUNTAJE MINIMO s
EVALUACION | AproBATORID. |  PUNTAJEMAXIMO
Presentacion personal 2.00 4,00
Habilidades y/o Competencias Sociales 8.00 10.00
Conocimiento del puesto al que postula
(Experiencia) 10.00 13.00
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.00 13.00

4 B) Importante
Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

25 Resultados del proceso

El cuadro de méritos se elaborard con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la entrevista personal,
detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se comunicara la condicién final obtenida en el
proceso.

La eleccion del/de la postulante idoneo/a para los puestos convocados, sera de acuerdo al puntaje acumulado
obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la entrevista personal
considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

s\""; G
e
a4

e

o
G Yo

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
valuacion Curricular i Entrevista =Puntaje Total NO CORRESPONDE - Puntaje
Personal Final
o ; ; Si coresponde Bonificacion a Deportistas Calificados de :
Evaluackns Quricular ( . |  Entrevista =Puntaje + Alto Rendimiento (*) este puntaje es sobre a evaluacion | = | "UNtae
) Personal Total curricular y ser4 considerado al publicar ese resultado Final
., . Entrevi Si coresponde Bonificacion Puntaie
Evaluacion Curicular | nirevista = Puntaje + ala Persona con Discapacidad (+15%) = unisy
Personal Total Final
i3 ; ; Si corresponde Bonificacion al Personal Licenciado de Las )
Evaluacion Curricular | , | Enftrevista = Puntaje & Fuerzas Amadas (+10%) - Puntaje
Personal Total Final
” . ; Si correspende Bonificacion a la Persona con ;
Evaluacion Cumicular | , |  Entrevista =Puntaje + Discapacidad y al Personal Licenciado de las = | Puntse
Perscnal Total Fuerzas Armadas (+25%) Final

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara
en la etapa de Evaluacion Curricular, de corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en

dicha Ley.
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Criterios de Calificacion

a) En la elaboracidn de cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por discapacidad en los
cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la entrevista
personal.

b) Se publicara el cuadro de méritos solo de aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

c) La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios requeridos en cada
etapa del proceso y las bonificaciones

d) Elfla postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion més alta, siempre que
haya obtenido 70.00 puntos como minimo, seré considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segln cuadro de méritos y no resulten
ganadores, seran considerados como ELEGIBLES.

f)  En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion se procedera a seleccionar al
postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

g) Elfla postulante declarado GANADORJ/A en el proceso, debe presentar la informacion requerida para la
suscripcion del contrato en un plazo de hasta cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se procederd a convocar al primer ELEGIBLE segln orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas
o por deportista calificado de Alto Nivel

2.6.1 Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Plblica, se otorgara a la
nota obtenida en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Qlimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 0 hayan 20%

establecido récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos

Nivel 2 Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen 16%

en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas

SR sudamericanas.

‘Z‘f\\ Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos

22N Nivel 3 ylo Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas 12%
HEZ5) de oro ylo plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

&8/ Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
ég Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos yfo 8%

| aabilig participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro

ylo plata.

Nivel 5 Deportistas gue hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales
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Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la evaluacion
curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de deportista y
cuando el/la postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular. Para tales efectos, ellla
postulante debera presentar una Certificacién de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel
expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

2.6.2 Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion,
tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

2.6.3. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 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 proceso, llegando hasta la evaluacion de
la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a
una bonificacion del 10% en el puntaje total

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si elfla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman
y tendrén derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje tota

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que ellla postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de la

o ,,?;fg Lg-;“_, Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el
7 eemsg Lo\ documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum vitae
If %, documentado, se le otorgaré una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje

total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total
obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

“El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024 para efectos de la suscripcion
registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

Ella postulante GANADOR/A, presentara los siguientes documentos sustentatorios del Anexo N°01
Formato de Hoja de Vida en copia fedateada para la suscripcion del contrato: Grados o titulos académicos,
Colegiatura o Habilitacién, Certificados de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, Constancia de
prestacién de servicios y ofros documentos fedateadas o legalizadas que servirdn para acreditar en
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documentos el cumplimiento del perfil; a excepcion de la documentacion indicada en el Articulo 5
“Prohibicién de la exigencia de la documentacion” del Decreto Legislativo N°1246 que aprueba diversas
medidas de simplificacién administrativa, segin corresponda.

2. Asimismo, ellla GANADOR/A, debera de presentar la Declaracion jurada de afiliacion al régimen
pensionario (ANEXO 04).
3. El personal GANADOR/A que desista o renuncie sin causa justificada no podra postular a ningln otro

concurso o proceso de seleccion de la entidad durante un afio, contados a partir de la publicacion del
resultado final del proceso.

4, El personal GANADOR/A que desista o renuncie por causa justificada podra postular a otros concursos o
procesos de seleccion de la entidad después de seis meses, contados a partir de la publicacion del
resultado final del proceso.

5, En caso de desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o suscripcién de contrato,
hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento para contratar con el
estado o renuncia posterior, se procederé a llamar al postulante ELEGIBLE segUn orden de mérito.

6. Si durante el control posterior, se detecta documentacién falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las
medidas legales y administrativas que correspondan.

2.8 Situaciones irregulares y consecuencias

a) Las dudas y consultas sobre la interpretacion de las bases durante el proceso de seleccion, sera resuelto
por la Comisidn de Seleccién, a través del correo electronico: convocatoria@unapiquitos.edu.pe

b) En caso que el/la postulante no se presente hasta la tercera y (ltima llamada, ya no podra participar en la
evaluacion de entrevista personal y sera DESCALIFICADO/A.

c) En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente
DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

d) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, someteran a las

disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con los
demas postulantes.

En caso elfla postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o mas requisitos para su
incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las
etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicion, se verifica que ha
consignado informacién falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

La Entidad esté obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacion secreta,
reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinidn
Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020- JUS/DGTAIPD);
salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial.

Los casos no contemplados en las bases seran resueltos por la comisién mediante actas de acuerdo, la
cual seran publicadas en la pagina web de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

Mecanismos de impugnacién.
Si alglin postulante considerara que la Unidad de Recursos Humanos o el Comité de Seleccion hayan
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.
El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo
de hasta (10) dias hébiles, de presentado el recurso formulado.

.
/)

alla €©an Marcae MO 128 Nictritn Ao San lnan Ranticeta — Mavnac — I nratn



c) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias
hébiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el
proceso (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 publicacion de los resultados finales del proceso. La interposicion de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

CAPITULO Il
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

34, Declaratoria del proceso como desierto

El proceso seré declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccién o no se cuente
con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los reguisitos minimos.

c) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

3.2 Postergacion del proceso de seleccion
Toda suspension o postergacion del proceso de seleccidn debera ser publicada, siendo responsabilidad de
la Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, de
efectuar la publicacién respectiva. Solo procede hasta antes de la entrevista.

33 Cancelacion del proceso de seleccion o de un puesto

El proceso o puesto puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
Responsabilidad de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por asuntos institucicnales no previstos.
c) Otras razones debidamente justificadas
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ANEXO N°01
"FORMATO DE HOJA DE VIDA" DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
; NUMERO DE NOMBRE DEL UNIDAD O OFICINA AL
CASN AIRHSP P”'f,sggTﬁtf”E QUE POSTULAS
! DATOS PERSONALES

Apellidos Paterno

Apellidos Materno

Nombres

Nacionalidad

Fecha Nacimiento: dd/mm/aaaa

Lugar de Nacimiento: Opto. /Prov. /Dist

Numero de DNI o Camneé de Extranjeria

RUC N°

Estado Civil

N° de hijos

Domicilio Actual (Avenida/Calle/Jiron)

Opto./Prov./Dist.

N° de teléfonos fijo y movil (*)

Correo electronico (*)

Estudios primarios en la Institucién Educativa

Estudios primarios en la Institucion Educativa

Colegio profesional (N° si aplica)

(*) Consigne correctamente su nimero telefénico y correo electrénico, pues en e | casa de requerirse, la entidad ufilizara tales medios para la respectiva comunicacion.

Marque con unAspa (X) N°® Camnet/Cédigo Observacion
Es persona con discapacidad conforme (Sh) (NO) Tipo de Discapacidad:
ala Ley N° 29973 () Requiere ajustes razonables para la etapa de Tipo de ajuste:
entrevista
(Si) (NQ)
Marque con unAspa (X) N° Carnet/Codigo

Es licenciado de las Fuerzas Armadas

conforme a la Ley N° 29248 y su (S (NO)

reglamento (*)
Es deportista Calificado de Alto Nivel (*) (sh (NO)

(*) La informacion a proporcionar debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple;.




II.

M.

ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberéd ser precisa, debiéndose ad juntar  los
documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

: NOMBREDELA PROFESIONO. | FESA DR IOl NFOLIO
TITULO O GRADO INSTITUCION ESPECIALIDAD DEL GRADO OTITULO DONDE SE ENCUENTRA
(MES | ANO) EL DOCUMENTO
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO PROFESIONAL
BACHILLER/ EGRESADQO
TITULO TECNICO/EGRESADO
ESTUDIOS
(Primarios/Secundarios)
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
N® FOLI
it iE D iy NOMBRE DE LA FECHA DE FECHA N° DE HORAS Ho
N° | DIPLOMADOQ Y/O ESTUDIOS DE INSTITUCION FINAL ACUMULADAS DONDE SE
ESPECIALIZACION Y OTROS INICIO ENCUENTRA
7 L
2
3
4
OTROS ESTUDIOS
IDIOMAS Y/O DIALECTOS OFIMATICA
IDIOMA O (Margue con una "X" el nivel alcanzado) PROGRAMA O (Margue con una "X" el nivel alcanzado)
PIAECTS Basico Intermedio | Avanzado POFTHARE Basico Intermedio | Avanzado
Ingles Procesador de textos
Quechua Hojas de calculo
Otros Programas de
(Especificar) presentaciones
ofros
Nota:No requieren de documentacién sustentatoria
EXPERIENCIA LABORAL

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

a) Experiencia laboral ge ecifica requerida (comenzar por la més reciente).

~ o,
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SECTOR CARGO FECHA DE FECHA DE N° DEFOLIO

TEM e el BT ﬁgg";’f_ DESEMPER INIGIO CULMINACION i DONDE SE

EMPRESA PRIVADO) ADO (MES/IANO) (MES/ARO) ENCUENTRAEL
DOCUMENTO

EXPERIENCIA GENERAL

1 | I I I | | | |

Actividades o Funciones Realizadas:

2 | I | | | | | |

Actividades o Funciones Realizadas:

3 | I I I | I | |

Actividades o Funciones Realizadas:

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL.: || s Afos | ....... Meses)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 | | I I | | | |

Actividades o Funciones Realizadas:

2 I | | | I | | I

Actividades o Funciones Realizadas:

3 1 | I | | | | |

Actividades o Funciones Realizadas:

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL: [ Afos |....... Meses)

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo al Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada ; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cadigo Penal y Delito contra
la Fe Publica -Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo , me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales,
segln sean requeridos .

lquitos............ (0[SO 2024
FIEmas o amssasssismmsira s huella digital

Apellidos y Nombres: .......ccocerceeeerienn.




ANEXO 02
DECLARACION JURADA “A”

yo, identificado( a) con DNI N°

postulante en el proceso de seleccién CAS N° ;

DECLARO

BAJO JURAMENTO:

- Cumplir a la fecha de postulaciéon con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil
del puesto.

= Notener condena por delito doloso, con sentencia firme.

- No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI).

- No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en
el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC).

- No registrar antecedentes policiales, antecedentes penales y antecedentes judiciales, a
nivel nacional.

- No percibir simultaneamente remuneracion, pensién 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 funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion
en uno (1) de los directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos
0 en otros érganos colegiados.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la
veracidad de esta informacion y en caso de no ser veraz o correcta la informacion o presentar
inconsistencias, proceder a desvincularme del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

lquitos, ............ A8 covssmemmns de 2024,

FItHE: crevavrmmms i
Apellidos y Nombres: .......ccccoevmveeeenenen.

HUELLA DIGITAL




ANEXO 03
DECLARACION JURADA “A”

Yo, , identificado(a) con DNI N° , postulante en el
proceso de seleccion CAS N° , DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de

convivencia o union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica a la que
corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Recursos Humanos o la que hace sus veces, |a Direccion General
de Administracion y/o la Alta Direccion de la entidad.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia

0 unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Orgénica a la que corresponde el
puesto al cual postulo, la Unidad de Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Direccion General de

Administracion ylo la Alta Direccién de la entidad

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

e El nombre de la persona con la que es pariente o tiene
vinculo de afinidad, conyugal, de convivencia o unién de

hecho, en la entidad.

e Cargo que ocupa la persona con la que es pariente o tiene
vinculo de afinidad, conyugal, de convivencia o union de

hecho, en la entidad.

e El grado de parentesco con la persona hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, o si es conyuge,

conviviente o union de hecho.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.

lquitos, ............ o[ de 2024.
Fitma: ,....comvamesmmigs
Apellidos y Nombres: ..........c..ccccevennne

HUELLA DIGITAL
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA
(DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO)

Por 2 PreSente, YO  oiciiiiiiiciiiii e s serie s sy, I0ENTTICAdO/2 cOn DN
Y o (o011 T=To (o T =1 LT UPRPPTPY o - SN - N {110 t-1o I |- X
.............................................. : teléfono celular N°: correo electronico:

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Sl NO

Me encuentro afiliado a algiin régimen de pensiones: D l:]
(Marca con un aspa “X")

En caso de que la respuesta sea afirmativa indicar
(Marca con un aspa “X")

Sisiema Nacional de Pensiones (ONP) D
Sistema Privade de pensiones (SPP) D

PRIMA

INTEGRA

PROFUTURO

HABITAT
CUSPP N eoeaeiemesersseseeseeermseereeneeenes {OBligatorio)
Fecha de ARlIZCION: ......ccccrsriesiarenenns. (Obligatorio)

lquitos, ..ceve.... (o[ de 2024.

FIrmat s e
Apellidos y Nombres: ..........oocvvveeirnnennns

HUELLA DIGITAL




