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I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria:
Contratar personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad Transitoria (Temporal), para el apoyo a las
diferentes dependencias de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS,
acuerdo a los puestos vacantes senalados en el presente proceso de seleccidn:

N° | Vacante Puestos ORGANO O UNIDAD ORGANICA

1 1 Especialista Administrativo Direccion General de Administracion

2 1 Secretaria | Facultad

3 1 Especialista en Materia Legal Oficina de Asesoria Juridica

4 1 Secretaria Ejecutiva Rectorado

5 1 AS|s'tente' Administrativo en Control Unidad de Abastecimiento
Patrimonial

6 1 Especialista en Contabilidad Unidad de Contabilidad

7 1 Asistente Administrativo Unidad de Servicios Generales

8 1 Especialista en Monltor_e,o y Gestion Unidad Ejecutora de Inversiones
de Proyectos de Inversién

9 1 Especialista en Cooperacion Técnica Oficina de Coopergmon y Relaciones

Internacionales

10 1 ESpeC.'a“s.t"fl en Gestion de la Vicerrectorado de Investigacion
Investigacion

11 1 Espgc!allstg enprocesos Vicerrectorado de Investigacion
administrativos en investigacion

12 1 Analista en Investllga}0|on y Vicerrectorado de Investigacion
Desarrollo Tecnol6gico

13 1 Anall_sta en Inygst|gac|on y Vicerrectorado de Investigacion
Fabricacion Digital

14 1 Espeuqllsta €n manejo de sistemas Vicerrectorado de Investigacion
para la investigacion

15 1 Especialista Académico Decanato

2. Organo o Unidad Organica solicitante
Rectorado, Vicerrectorado De Investigacion, Decanato, Decano de la Facultad de Ingenieria
Ambiental e Industrial y la Facultad de Ingenieria Mecanica y Electrénica, Direccion General de
Administracion, Oficina de Cooperacidon y Relaciones Internacionales, Oficina de Asesoria
Juridica, Unidad de Servicios Generales, Unidad Ejecutora de Inversiones, Unidad de
Abastecimiento y Unidad de Contabilidad.

3. Unidad Organica encargada de realizar el proceso de contratacion
El proceso de seleccidn serd de la siguiente manera: La Unidad de Recursos Humanos es la
encargada de conducir las etapas de: Convocatoria (Elaboracion, Aprobacion de Bases y
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publicacidn), asi como la Etapa de Seleccidn (Evaluacion Curricular) y la Etapa de Suscripcién y
registro del contrato. La etapa de Seleccién: Entrevista Personal, estard a cargo del Comité de
Evaluacion y Seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios - CESCAS.

4. Base Legal:

4.1 Constitucion Politica del Perd.

4.2 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.

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

4.4 Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

4.5 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—
20019-JUS.

4.6 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar modificado por Decreto Legislativo N° 1146 y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2013.

4.7 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

4.8 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

4.9 Ley N° 29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta
servicios en instituciones educativas publicas y privadas implicado en diversos delitos; crea
el Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos establecidos en la Ley N°
29988 y modifica los articulos 36 y 38 del Cddigo Penal; modificada por el Decreto de
Urgencia N° 019-2019. Y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2020-
MINEDU.

4.10 Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del Sector Publico.

411 Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.

4.12  Ley de Presupuesto N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2025.

4.13  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios y su reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Supremo N° 065-2011-PCM.

4.14  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

4.16  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR-PE, que precisa que los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son
obligatorias las etapas de Evaluacién curricular y Entrevista, y es opcional la Evaluaciéon
Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion
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4,17 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccidn que realicen las entidades del sector publico”

4,18 Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativos de Servicios.

Il. ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO
1. DELPROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
El procedimiento de seleccidén y contratacién comprende las siguientes etapas:
A. POSTULACION:
Los postulantes que cumplan con los requisitos establecidos en el perfil podrdn participar
en el presente proceso de seleccion deberdn presentar ante la Mesa de Partes de la UNTELS,
sito en Av. Bolivar S/N Sector 3, Grupo 1, Mz A, Lote 3- Villa El Salvador (en el horario de 8.00
a 16.00 horas), en un sobre manila debidamente organizado y lacrado en el orden indicado,
debidamente foliado (de abajo hacia arriba) y firmado o visado, la siguiente informacion:
a. Formato de Solicitud de inscripcion al Proceso CAS. (Anexo 01)
b. Formato de Declaracion Jurada de estar apto para contratar con el Estado (Anexo 02)
c. Formato de Declaracién Jurada documentado de presentacién de postulante (Anexo
03).

El rotulado del sobre manila lacrado debe contener los siguientes datos:

Senor:
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos-UNTELS

Presente. -

Convocatoria CAS N° 001-2025-UNTELS
Puesto:

Nombre del Puesto:

Organo/Unidad Organica solicitante:
Apellidos y Nombres:

DNI:

Direccidn:

Teléfono/Celular:

Numero de Folios:

Consideraciones: El postulante serd responsable de los datos registrados los que tiene
caracter de declaracion jurada. Asimismo, se somete al proceso fiscalizador posterior que
lleve la entidad.

En caso la informacién consignada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las
acciones legales correspondientes.

Para los casos que el perfil requiera colegiatura y habilitacion vigente, se deberd contar con
tal condicion, al momento de la postulacion y se acreditard en la documentacion
sustentatoria.

En caso los postulantes sean personas con algtn tipo de discapacidad y requieran
facilidades durante la ejecucion de algunas de las etapas del proceso de seleccion, deberdn
indicarlo debidamente en la Ficha de Resumen Curricular.

o ™
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=
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B.EVALUACION CURRICULAR:
Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisard los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Anexo N2 03, y se verificara
el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Perfil del
Puesto).

De acuerdo al perfil del puesto solicitado, en caso de que la plaza sea de Asistente
Administrativo, Analista o Especialista, se debe tomar en cuenta el puntaje de su
bachillerato o el de titulo (Universitario o Técnico).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos
solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es setenta
(70) puntos, para ser declarado APTO para la siguiente fase. Los resultados se publicaran
en el portal WEB de la Universidad.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO APTOS”.

En esta etapa también se realiza la verificacion de impedimento para contratar con el
Estado, como minimo en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles —

RNSSC.
Respecto a lo mencionado, el postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE
FOLIACION:
|
I B — »| O
_ - - :
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Para la validacion de la documentacién presentada por el postulante, se tendra
observancia las siguientes precisiones:

PARA EL CASO DE SE ACREDITARA CON

Copia simple del grado académico requerido en el perfil del puesto
FORMACION ACADEMICA convocado, en ambas caras (Titulo Profesional Técnico, diploma de
Bachiller, diploma del Titulo).

CURSOS:

De acuerdo a los temas solicitados en el perfil del puesto incluyen
cualquier modalidad de capacitacidn: cursos, talleres, seminarios, con
no menos de 12 horas de duracion o si es organizado por un enterector
en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de 08 horas - No

CURSOS ¥/0 son acumulativos

PROGRAMAS , ) ' . . .

(CON UNA Deberd acreditarse con copias simples de los certificados donde se

. indique el numero de horas.

ANTIGUEDAD~N0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADOS:

MAYOR A 5ANOS) B .
Deben contar con una duracion no menor de 90 horas o si son
organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas no menor de 90 horas.

Deberd acreditarse con copias simples de los certificados donde se
indique el numero de horas vy |a nota aprobatoria.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia General

Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral, sea
en el sector publico o privado.

la obtencion del grado Experiencia Especifica

Se contabilizard a
partir del momento de

requerido en el perfil, Esta experiencia se encuentra asociada a las funciones y/o materia

para lo cual deberd del puesto convocado,

presentar (Diploma de La calificacidn de las funciones indicadas en su hoja de vida sobre |a
. , experiencia especifica sera consideradas validas siempre que estén

Bachiller, diploma del P P Preq

relacionadas con lo requerido en el perfil de puesto.

La experiencia general y especifica deberd acreditarse presentando
copias simples de certificados o constancias de trabajo, Constancia de
técnico). prestacion de servicios, solamente se consideraran validas aquellos
documentos en donde se indique la fecha de inicio y término de las
labores o servicios prestados, cuando el sustento es una resolucion se
adjuntara las Resoluciones de encargo de funciones y término de las
mismas.

Titulo Profesional de ser
el caso y/o titulo

CONSIDERACIONES:

- Enel caso de las Practicas realizadas en el marco de la Ley N° 31396 Ley que reconoce
las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como Experiencia Laboral y
modifica el decreto Legislativo N° 1401, se precisa que para el computo de tiempo de
experiencia se considerara lo siguiente

%+ Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educaciéon
superior universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas
por un periodo no menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera
la condicidn de egresado, son reconocidas como experiencia laboral para su

desempefio en la actividad publica y privada.
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<+ Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un
periodo de hasta un maximo de veinticuatro (24) meses son reconocidas como
experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y privada.

% Las practicas preprofesionales y continuidad como précticas profesionales,
que realizan los estudiantes de educacidn superior universitaria y no
universitaria en la misma institucién publica o privada por un periodo no
menor de tres meses, son reconocidas de manera acumulativa como
experiencia laboral para su desempeiio en la actividad publica y privada.

< En las constancias de practicas preprofesionales y profesionales debera
constar de manera obligatoria la fecha de inicio y término de las practicas.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del
Puesto, a excepcion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero,
debera acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacion del grado o titulo
profesional otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de titulos,
grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la
Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de
presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
debera adjuntar la traduccion simple con la indicacidn y suscripcién de quien oficie de
traductor debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o
especifica se superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el
periodo consecutivo o el de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

- El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en
la pagina web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la
convocatoria.

NOTA: Los postulantes que no cumplan con los requisitos minimos en la Evaluaciéon

Curricular, quedaran automaticamente descalificados, no continuando su evaluacién y no

obteniendo ningun tipo de calificacién, considerandose como NO APTO.
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Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdan un maximo y un minimo

de puntos, que se distribuirdn de esta manera:
a. PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
PUNTAIJE PUNTAIE

EVALUACION PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
a) Formacion Académica 20% 10 20
b) Experiencia Laboral General 10% 5 10
c) Experiencia Laboral Especifica 20% 15 20
d) Capacitacién 20% 10 20
Puntaje Total Evaluacion Curricular 70% 40 70
ENTREVISTA PERSONAL
a) Trayectoria Laboral 12% 5 12
b) Habilidades para el cargo 10% 4 10
;)iSF;tzrr;?g'}Z)nrl(l)ntegral y capacidad de 4% 3 4
d) Presentacion personal 4% 3 4
Puntaje Total Entrevista Personal 30% 15 30
PUNTAJE TOTAL 100% 55 100
C.ENTREVISTA PERSONAL:

Tiene puntaje y es eliminatorio. acceden a la entrevista los/las postulantes que hayan
obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la etapa curricular establecido en las bases de
la convocatoria.

En esta fase se evaluard conocimientos, experiencias, casos, habilidades y/o
competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a los
requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de quince (15) y el maximo es treinta (30)
puntos, de no tener puntaje minimo se considerara NO APTO (A)

La Entrevista Personal se realizara segun las indicaciones que se detallara en la publicacion
del resultado de la Evaluacion Curricular, el cual serd de manera presencial con la
participacion de los miembros del Comité de Evaluacién. La publicacién también precisara

el lugar, fecha y la hora de la entrevista.

D.DEL RESULTADO FINAL
v' Para ser declarado ganador el postulante debe obtener cincuenta y cinco (55) puntos

como minimo, siempre y cuando haya obtenido puntaje aprobatorio en cada etapa
del presente proceso. La Oficina de Tecnologias de la Informacién publicara el cuadro
de méritos en la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria con los
resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de
seleccidn.

v Después de haber otorgado la bonificacidn especial, y de haber empate se procederd
de la siguiente manera: se PRIORIZA la contratacion del postulante que acredite la
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condicion de persona con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota
de empleo establecida en la Ley N2 29973. De no haber personas con discapacidad se
seleccionara a aquel que tenga mayor tiempo de experiencia especifica, vy
sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacién relacionada al
servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

v' El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccidn y
contrataciéon y obtenido el puntaje mas alto serd considerado “GANADOR” de Ia
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

v’ Los postulantes que aprueben todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
minimo, y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo
al orden de mérito.

v' Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién no se presenta dentro
de los tres (3) dias habiles para la firma del contrato, se procedera a convocar al primer
accesitario segln orden de méritos para que proceda a la suscripcidon del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir
el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, se
convocarda al siguiente accesitario segin orden de mérito, y de no haberlo o no
presentarse, se procederd a declarar DESIERTO el proceso de seleccion.

NOTA: DE LA BONIFICACION
1. La bonificacion se aplicara hasta el puntaje maximo final, y se otorgara siempre en cuando
se apruebe todas las evaluaciones, de acuerdo a los siguientes casos:

e Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas. Se otorgara una
bonificacién del 10% sobre el puntaje total obtenido al/la candidato/a que tenga la
condicidn acreditada de Licenciado de las Fuerzas Armadas, siempre que haya indicado
tal condicidn en la Ficha de Datos del Postulante al momento de su inscripcién y que, en
la etapa de evaluacién curricular, haya adjuntado a su Hoja de Vida, copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite dicha condicién y
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion. De conformidad con
lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-
SERVIR-PE.

¢ Bonificacion por Discapacidad. Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje
total al candidata/o que tenga la condicidn de Persona con Discapacidad, siempre que
haya indicado tal condicién en la Ficha de Datos del Postulante al momento de su
inscripcidon y que, en la etapa de evaluacién curricular, haya adjuntado a la Hoja de Vida,
copia simple del documento que lo acredite, emitido por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS llegado hasta la evaluacion de la
Entrevista Personal, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacién.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad, deberan consignar en el Anexo 03
numeral 5.3 “Bonificacion por Discapacidad”, los ajustes, adecuaciones o apoyos
requeridos durante el proceso de seleccidn, conforme lo dispone el Decreto Supremo N2
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013-2019-MIMP que modifica el Reglamento de la Ley N2 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

2. La bonificacion se aplicara hasta el puntaje maximo en la etapa de evaluacién
curricular, y se otorgara siempre en cuando cumpla con todos los requisitos minimos exigidos
en dicha evaluacion.
. Bonificacion a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento: Se otorgard una
bonificacién a la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al siguiente detalle:
Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%
sobre el puntaje total.
Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establecen récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16% sobre el
puntaje total.
Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata o
gue establecen récord o marca bolivariana. El porcentaje a considerar sera el 12% sobre
el puntaje total.
Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar
sera el 8% sobre el puntaje total.
Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el
4% sobre el puntaje total.
Para tales efectos, el postulante deberd presentar una Certificacion de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte,
el mismo que debera encontrarse vigente.
Esta bonificacidn se determina aplicando los porcentajes sefalados a la nota obtenida en
la evaluacién del curriculo, siempre que éste sea pertinente al perfil ocupacional de la
plaza en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacion que la institucién que
convoca otorgue a este parametro. El puntaje expresado en valores absolutos, se adiciona
a la nota previamente aludida y este nuevo valor constituye la nota final de la evaluacién
curricular.
En los siguientes cuadros se detallan los procedimientos de evaluacion de los postulantes,
(a. Personal Administrativo para Organos y Unidades Orgdnicas y b. Personal de Limpieza
y Vigilantes), el puntaje minimo de aprobacién es de un total de cincuenta y cinco (55)
puntos (PT= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal).
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a. PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

PUNTAIJE

ETAPA FACTORES DE INDICADORES ASIGNADO PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACION SEGUN NIVEL MAXIMO EVALUADO
Grado de Doctor 3
Grado de Maestria 2
FORMACION | Titulo 5 20
ACADEMICA Bachillery
Cuando el puesto requiera estudios universitarios 10

o Titulo Técnico el puntaje maximo sera diez.

PUNTAIJE OBTENIDO: FORMACION ACADEMICA

Mas 2 afios 5
EXPERIENCIA —
LABORAL Mas 1 afio 3 10
GENERAL Experiencia general requerida en el perfil (Ver 5
Nota)
Mas 3 afios 5
EXPERIENCIA Mas 2 afios 4
LABORAL Mas 1afo 5 20
ESPECIFICA
Experiencia especifica requerida en el perfil 15
PUNTAIJE OBTENIDO: EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Y ESPECIFICA
EVALUACION 1. Cursos, curso taller. estudios de especializacion
CURRICULAR o Diplomados en la especialidad con un minimo

de noventa (90) horas. Se podran considerar
programas de especializacion o diplomados que
tengan una duracion menor a noventa (90) horas, 5 10
siempre que sean mayor a ochenta (80) horas y
organizadas por disposicion de un ente rector.
(05 puntos cada certificado, maximo 2
certificados)

2. Cursos, curso taller, estudios de especializacidon
CAPACITACION | o Diplomados en la especialidad con un minimo
de 24 horas y menores a 90 horas (03 puntos
cada certificado, maximo 02 certificado)

3. Curso de capacitacién en el area con un
minimo de 12 horas y menor o igual a 24 horas.
Se consideraran cursos menores a 12 horas
siempre que éstas hayan tenido una duraciéon
minima de ocho (08) horas académicas de
capacitacion organizadas por disposicion de un
ente rector (02 puntos cada certificado, maximo
02 certificados)

PUNTAJE OBTENIDO: CAPACITACION

PUNTAJE TOTAL EVLUACION CURRICULAR

PUNTAJE ESPECIFICO
DESCRPCION Mo E\F;er:JDEO
REGULAR BUENO MUY BUENO
Trayectoria
Laboral 4 > 12
ENTREVISTA | 1abilidades para 2 4 10
el cargo
PERSONAL —
Percepcién
integral y 30
2 3 4
capacidad de
discernimiento
Presentacidn ) 3 4
personal

PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE TOTAL 100
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2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ORGANO O UNIDAD CODIGO |HONORARIO
N VEeElE PUESIES ORGANICA AIRHSP | MENSUAL
1 1 Espe_C|_aI|ste_1 DlreCC|o_n _Gene_r,al de 002154 5.264.19
Administrativo Administracion
2 1 Secretaria | Facultad 002163 2,764.19
3| 1 E:ggf'a“Sta en Materia Oficina de Asesoria Juridica | 002155 5,264.19
4 1 Secretaria Ejecutiva Rectorado 001871 3,864.19

5 1 Asistente Admlnlstrgt|vo Unidad de Abastecimiento 002165 2,764.19
en Control Patrimonial

Especialista en

6 1 Contabilidad Unidad de Contabilidad 002156 5,264.19
7| 1 |Asistente Administrativo Unidad de Servicios 002166 2,764.19
Generales

Especialista en Monitoreo . .

8 1 y Gestion de Proyectos de Unidad Ejgcutora de 002157 5,264.19

" Inversiones

Inversion

9 1 EspeC|aI|§t§1 en OflClr_1a de Coopera_mon y 002158 5.264.19
Cooperacion Técnica Relaciones Internacionales

10 1 EspeC|aI'|sta en Gestion de Vlcerrec'_[ora(_:ip de 002159 5.264.19
la Investigacion Investigacion
Especialista en procesos .

e X Vicerrectorado de

11 1 gdmln]stra't!vos en Investigacion 002160 5,264.19
investigacion

12 1 Analista en Invest|,ga'1C|on y Vlcerrec'_[ora(_jp de 002161 3.764.19
Desarrollo Tecnol6gico Investigacion

13 1 Anah_sta en Inye;hgauon y Vlcerrec'_[ora(_jp de 002162 3.764.19
Fabricacion Digital Investigacion

Especialista en manejo de Vicerrectorado de

14 1 sistemas para la T 001965 4,264.19
; Y Investigacion
investigacion

15 1 Especialista Académico Decanato 002120 5,264.19

CONDICIONES DETALLES

Incluye los montos a afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracién Mensual de cada puesto | deduccion aplicable al trabajador.

Tres (03) meses renovables en funcion a las necesidades
institucionales.

Sector 3 Grupo 1A 03, Av. Central, Villa EL Salvador 15834
Cruce de la Av. Central con Av. Bolivar

Duracion del contrato

Lugar de prestacion de servicios
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3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria .
L . . - Consejo
(Resolucion de Consejo Universitario N° 005-2025- 03 de febrero de 2025 . O
Universitario
UNTELS-CU)
CONVOCATORIA
Registro y publicacion de convocatoria en aplicativo Del 04 al 17 de febrero | Unidad de Recursos
del Portal Talento Perd —SERVIR. de 2025 Humanos
Publicacién de la convocatoria en la pagina web Del 07 al 17 de febrero | Unidad de Recursos
institucional https://www.untels.edu.pe de 2025 Humanos
Presentacién de Expedientes
, . 18 de febrero de 2025
Av. Bolivar S/N, sector 3 grupo 1, mz. A, sublote 3 Villa Mesa de Partes de
Desde las 08:00: horas
El Salvador la UNTELS
. i hasta las 16:00 horas
Referencia Cruce de Av. Central con Av. Bolivar
SELECCION
., , . Comité de
Evaluacién del Curriculum Vitae 19 de febrero de 2025 .
Evaluacion
Publicacién de resultados de Curriculum Vitae, en la .
. o Unidad de Recursos
pagina web institucional de la UNTELS: 19 de febrero de 2025
Humanos
https://www.untels.edu.pe
Presentacion de Reclamos a la Evaluacién Curricular en 20 de febrero de 2025
Mesa de Partes
Mesa de Partes de la UNTELS De 8:00 a 12:00 Horas
., 20 de febrero de 2025 Unidad de Recursos
Absolucion de Reclamos.
De 15:00 a 18:00 Horas Humanos
21 de febrero de 2025 -
. Comité de
Entrevista personal De 9:00 a 13:00 Horas. y »
Evaluacion
De 14:30 a 18:30 Horas.
Publicacién de resultados finales, en la pagina web .
L Unidad de Recursos
institucional: 21 de febrero de 2025
Humanos
https://www.untels.edu.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
) Consejo
Aprobacion de Resultados Finales 24 de febrero de 2025 . o
Universitario
Los cinco primeros dias
. habiles después de la Unidad de Recursos
Firma de contrato .
aprobacién de los Humanos
resultados finales
4. DE LAS IMPUGNACIONES

FIRMA
DIGITAL

De acuerdo a lo establecido en el articulo 218 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS,
aquel postulante que estime que sus derechos han sido vulnerados con la comisién de un acto
administrativo en el marco de un proceso de seleccidn, podrd interponer los recursos
administrativos de reconsideracion y apelacion.
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Los recursos de administrativos deben presentarse en Mesa de Partes de la UNTELS.

El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en
un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacidn), se interponen dentro de los quince
(15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el
qgue concluye el proceso de seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores)
resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares.

El recurso de reconsideracion es resuelto por el Comité Evaluador; y el recurso de apelacién serd
remitido al Tribunal de la Autoridad Nacional de Servicio Civil.

5. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2, Cancelacion del Proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la Entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

6. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATRO

6.1 Los documentos que debera presentar el/la ganador/a en fisico, para la suscripcién y registro
del contrato son los siguientes:

6.1.1.  Curriculum vitae documentado (Toda la documentacion presentada para la etapa de
evaluacién curricular en formato original), firmado manuscrito en original (con
lapicero azul) en cada una de las paginas, la misma que tendra valor de declaracién
jurada.

6.1.2. Certificado de antecedentes penales, policiales y judiciales o CERTIJOVEN o
CERTIADULTO.

6.1.3. Copia de DNI

6.1.4. Ficha RUC

6.1.5. Copia simple de la partida o acta de matrimonio o sentencia o escritura publica de
unién de hecho (sélo si aplica)

6.1.6. Copia simple del DNI del cényuge o conviviente e hijos menores de edad y/o con
discapacidad y mayores incapaces. (s6lo si aplica)

6.1.7. Voucher con el nimero de cuenta bancaria y cédigo de cuenta interbancaria (CCl)
legible.

6.1.8. 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco (digital y fisico).

6.1.9. La persona ganadora que ala fecha de la publicacion de resultados mantenga vinculo
laboral con alguna entidad del Estado, debera cumplir con presentar copia de la carta
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de aceptacién de su renuncia o la autorizacion de la licencia sin goce de haber,
asimismo debera solicitar al drea de Recursos Humanos su baja en el Mddulo de
Gestién de Recursos Humanos del MEF (Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico —
AIRHSP), la cual debera contar con el sello de recepcion de la entidad.

6.2 El postulante ganador que se encuentre inscrito en el REDAM ¢, previo a la
suscripcion del Contrato, debera cancelar el registro o autorizar el descuento por
planilla en el mérito del Decreto Legislativo N2 1377.

6.3 Cabe precisar que, si el/la postulante seleccionado no suscribe el contrato dentro del
plazo establecido en el cronograma del presente proceso de seleccidon por causas
objetivas imputables a él, la UNTELS, mediante comunicado en el portal institucional,
debera declarar seleccionada al que le ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacidon. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones anteriores, la UNTELS, puede declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente de ser el caso, o
declarar desierto el proceso.

7. DISPOSICIONES FINALES

v' El Comité de Seleccién y Evaluacién no se responsabiliza, por el registro de diplomas o
certificados, que no acredite las horas indicadas en la tabla de evaluacidn.

v' El Comité de Seleccidon y Evaluacién, no tomard en consideracion aquellos documentos
ilegibles, manchados o de calidad borrosa.

v" El postulante al postular en esta convocatoria acepta, convalida y reconoce las condiciones
del proceso, no siendo valido la motivacién de desconocimiento o vacios de las reglas
generales y especificas contenidas en el presente documento.

v' Terminado el proceso de seleccién, los postulantes que no resultaron ganadores deberan
recoger la documentacidn presentada hasta por 10 dias habiles posteriores a la publicacidn
de los resultados que dan por culminado el proceso de seleccién. Culminado dicho plazo, se
procedera con la eliminacidn de la documentacidn presentada.

v Las situaciones no previstas en las Bases podrdn ser resueltas por la Unidad de Recursos
Humanos, en el marco de los principios de racionalidad y proporcionalidad que los casos
requieran

v" El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme
a las necesidades de la entidad.

v' las personas seleccionadas serdn contratadas seglin el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios (Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremos 075-2008-PCM
y Ley N° 29849 - Ley de Eliminacion Progresiva del Régimen CAS) y deberadn ponerse en
contacto con el jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTELS al nimero de celular
905452571 (Consultas solo por WhatsApp), en la fecha establecida en el cronograma. En
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caso de no ponerse en contacto, el ganador quedard descalificado, procediéndose a
convocar al segundo en la lista de orden de mérito.

Elaboracion y Aprobacion de bases:

Este Despacho aprueba las bases del Proceso de Seleccién CAS Temporal N° 001-2025-UNTELS.
Villa El Salvador, 05 de febrero de 2025

Unidad de Recursos Humanos
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ANEXO 01
Villa El Salvador, ......de .....cooeeeuneene de 2025

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION Y SELECCION DEL PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS N° —2025-CAS—-UNTELS—- UNIVERSIDAD NACIONAL TECNOLOGICA DE LIMA SUR
Presente. —

R o TN , identificado (a)con documento nacional de identidad N°
vereeneeens, domiciliado en .. , de profesion .......ccccccevenee me presento ante ustedes, para
exponerle:

Que, deseo postular al puesto de ......ceeeevvreeenencrinineineenes con codigo ............ del proceso de CONVOCATORIA

CAS, cumpliendo con los requisitos solicitados en el perfil del cargo al cual postulo, para cuyo efecto presento
los documentos requeridos para la evaluacion correspondiente.

Atentamente,

Firma
Nombresy Apellidos

N° de DNI

Adjunto:

1. Declaracidn Jurada de estar apto para contratar con el Estado (Anexo 02).

2.  Declaracion Jurada de presentacion del postulante (Anexo 03), acreditando cada uno de los requisitos
exigidos en el Perfil.

3.  Copia del Documento de Identidad (DNI) legible y vigente.

4.  FichaRUC
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE ESTAR APTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

YO, et et e , ldentificado (@) con DNl N° s ,  domiciliado
(=] ST del  distrito oo , provincia  de e, ,

departamento de ......ocoeevvniinencnie s , postulante al proceso de Convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios N° —2025—CAS—-UNTELS, al amparo del principio de Veracidad establecido en
el articulo IV. Numeral 1.7 del titulo Preliminar del TUO de la Ley N2 27444—Ley del Procedimiento
Administrativo General, y de lo dispuesto en el articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO
lo siguiente:

a) TENER REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE ACTIVO Y HABIDO
b) TENER CONSTANCIA DE HABILITACION PROFESIONAL (SI SE SOLICITA EN EL PERFIL)
NUMERO DE COLEGIATURA

COLEGIO PROFESIONAL (REGION)

c) NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO.
d) NO ESTAR INMERSO EN CAUSALES DE NEPOTISMO

FAMILIARES EN LA ENTIDAD A LA QUE POSTULO:

GRADO DE PARENTESCO O
NOMBRES Y APELLIDOS CONSANGUINEIDAD

e) NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y JUDICIALES

f) NOESTARINSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES POR DELITOS DOLOSOS
(REDERECI).

g) NO CONTAR CON INHABILITACION O SUSPENSION VIGENTE ADMINISTRATIVA O JUDICIAL, INSCRITA O
NO, EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.

h) NO ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES DE ALIMENTARIOS MOROSOS (REDAM).

i) NO PERCIBIR SIMULTANEAMENTE 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 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 O EN ORGANOS COLEGIADOS

j) GOZAR CON BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL.

k) TENER CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA Y LA SIGUIENTE NORMATIVIDAD:
Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcidn Publica”, y Decreto Supremo N° 033-2005-PCM que aprueba el Reglamento
de la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
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Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento: que, si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal, y un Delito contra
la Fe Publica previsto en el Titulo XIX del Cédigo Penal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 32° de la
Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,

En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccién, y de ser el caso, la nulidad del
contrato, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Villa El Salvador, ...... d€ .cocoveveeieaee del 2025

Firma
Nombresy Apellidos:

N° de DNI:

Huella Dactilar
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DOCUMENTADA DEL POSTULANTE

El que suscribe, ..o , ldentificado (a) con DNI N° .ivveierenenen , domiciliado
en... , provincia de .....ocieniiicenene. , departamento de
............................................ , DECLARO BAJO JURAMENTO que, cumplo con los requisitos exigidos para el puesto
de....reene. del proceso de Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios N° -2025-

CAS—UNTELS, y que la informacidn consignada en el presente anexo se sujeta a la verdad:

HOJA DE VIDA
CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

I. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres

Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Documento de Identidad
RUC

Estado Civil
Direccion

Teléfono

Correo Electrénico
Colegio profesional

Il. FORMACION ACADEMICA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

FECHA DE
EXPEDICION DEL . CIUDAD

*
TITULO O GRADO (*) ESPECIALIDAD TITULO (*4) INSTITUCION 1 PAfS

(MES/ANO)

FOLIO

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO
PROFESIONAL

BACHILLER

ESTUDIOS
TECNICOS

EDUCACION BASICA
(Secundaria, etc.)

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.
(**) Si no tiene titulo, especificar si: Esta en tramite, es egresado, estudio en curso.
(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere)
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Ill. DIPLOMADOS/CURSOS DE ESPECIALIZACION Y/O CURSOS DE CAPACITACION

FECHA DE
INICIO Y
TERMINO

N¢ ESPECIALIDAD

INSTITUCION

CIUDAD/PAIS

FOLIO

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere)

IV. EXPERIENCIA LABORAL

a) Experiencia laboral general: Labores desarrolladas tanto en el sector publico como privado

(Empezar por la mas reciente)

Experiencia laboral general acumulada, segun el perfil requerido, asciende a afos meses
FECHA DE FECHA DE

Ne NOMBREE?EPLRAEEX‘TIDAD 0 CARGO DESEMPENADO INICIO TERMINO FOLIO
(MES/ARNO) (MES/ARNO)

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronolégico de mayor duracidn de dichas consultorias.

b) Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee, segln lo requerido en el

puesto al cual postula (Empezar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica. Experiencia especifica

acumulada, segun el perfil requerido, asciende a anos meses
NOMBRE DE FECHA DE FECHA DE TIEMPO EN
N2 LA ENTIDAD CARGO DESEMPENADO INICIO TERMINO EL CARGO FOLIO
O EMPRESA (MES/ANO) (MES/ANO)
1
Descripcién del trabajo realizado:
NOMBRE DE FECHA DE FECHA DE TIEMPO EN
N2 LA ENTIDAD CARGO DESEMPENADO INICIO TERMINO EL CARGO FOLIO
O EMPRESA (MES/ANO) (MES/ANO)
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Descripcién del trabajo realizado:

NOMBRE DE FECHA DE FECHA DE
Ne | LA ENTIDAD DESECIGEESADO INICIO TERMINO TE'E'\é':SGEON FOLIO
O EMPRESA (MES/ANO) | (MES/ANO)

3

Descripcién del trabajo realizado:

Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere, asimismo indicar el tiempo en el cargo en afnos, meses

y dias:
V. OTROS DATOS:
5.1. éCuenta con habilitacion profesional?
SI( ) NO( )
5.2. ¢Es Licenciado de las fuerzas Armadas?
SI( ) NO( )
5.3. ¢Posee alguna discapacidad?
SI( ) NO( )
Si es afirmativo, sefialar que tipo de discapacidad €s: .......cccceeieinirecvse s
NOTA: SI LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA ADJUNTAR LO INDICADO EN EL NUMERAL 5.1 AL 5.3
Nota Importante: Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en el Cédigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad de hasta cuatro (04) afos, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio
de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.
En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del
contrato, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.
Villa El Salvador, ...... de ..ooeeeeeennnnnn. del 2025
Firma
Nombresy Apellidos:
N° de DNI:
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