UNIVERSIDAD NACIONAL “HERMILIO VALDIZAN” DE HUANUCO

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

CONVOCATORIA 2023-1i

CONCURSO CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N° 001-2023-UNHEVAL-HCO

CONVOCATORIA PARA EL CONVENIO DE PRACTICAS DE UN (01) PRACTICANTE PROFESIONAL PARA EL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO

I GENERALIDADES

1. Entidad convocante:
Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con domicilio legal en el Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna — Teléfono
515331 Anexo 232 -~ Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria
Contratar, bajo la modalidad formativa de servicios en el sector publico, D. L. N° 1401 y bajo la Ley N° 31396 que modifica
el D.L. 1401, los servicios de un (01) Practicante Profesional para el Rectorado, en el dmbito del Distrito de Pillco Marca,
Provincia y Departamento de Huanuco, del &mbito territorial de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén, a
requerimiento del Rectorado, mediante el Oficio N° 0176-2023-UNHEVAL-R, del 31 de marzo de 2023.

3. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Rectorado.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas, estard a cargo del Comité para Proceso de Seleccidon de
Practicantes Profesionales para la Universidad Nacional Hermilio Valdizén de Hudnuco, en funcidn a la convocatoria
publicada, integrado por tres (03) miembros, seglin Resolucion Rectoral N° 0061-2022-UNHEVAL, de fecha 21 de enero
( de 2022.

5. Base Legal
a) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen Especial
que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico”.
\ b) Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector
\ Publico”.
_ N ¢} Ley N2 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral
7 N y madifica el Decreto Legislativo 1401.
N d) Reglamento de [a Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2010-TR.
e) Resolucién Ministerial N° 09-2007-TR, que dicta disposiciones complementarias para el registro de planes y

,,//. programas, y aprueba modelos y formatos sobre modalidades formativas laborales.
A J 1. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.
,ﬂ--/ 4

Nombre del Puesto PRACTICANTE PROFESIONAL ' ; —‘

Direccién u Oficina/Unidad orgéhica: Rectorado.

OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR B
| Apoyar en la mejora de la implementacién institucional y en la recopilacién de informacién para el desarrollo de la
gestion administrativa, adema;s de gestionar el tramite documentario y acervo el mismo.

FUNCIONES PRINCIPALES

e  Realizar actividades relativas a la gestion del area, de acuerdo con la normativa vigente.

*  Apovar con la recopilacién de informacién de informacion para el desarrollo de la gestién administrativa,
orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos administrativos.

e Apoyar con la recopilacién de informacion para la actualizacién del PE de las facultades.

e  Apoyo en el andlisis de los dispositivos legales y normativos {internos o externos) que deben cumplir la
UNHEVAL

e Apoyaren el proceso de mejora continua.

®  Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato que se encuentre dentro de sus competencias.




REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacién Académica: Egresado universitario de la carrera de Ingenieria Industrial, Administracién o afines.

Cursos y/o Curso de Power BI, Gestidn de Procesos, Organizacién y Gestion Administrativa Publica.
Capacitaciones (Deseable)
Co.not’:u.mentos Conocimiento en ofimatica Intermedio.
Ofimaticos:
I = General: No aplica.
Experiencia: . .
= Especifica: No aplica.

.. Iniciativa, dinamismo, tener capacidad de analisis, expresién, redaccién, sintesis,

Habilidades o

coordinacién técnica, organizacion, orientacién a la solucién de problemas, propositivo y

Competencias:
P con creatividad, habilidad para trabajar en equipo, trabajo en base a objetivos y resultados. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO
_CONDICIONES : _ DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Universidad Nacional Hermilio Valdizédn de Hudnuco.

Duracién del Contrato Desde la suscripcion hasta el 31 de diciembre de 2023

S/ 1, 025.00 {Mil veinticinco CON 00/100 Soles) mensuales, incluido los montos

Remuneracién Mensual _ . . . .
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

»  Ver el cronograma para la presentacién de documentos y demas fechas.

ll.  DELAETAPA DE EVALUACION
/A ~ EVALUACIONES PROFESIONAL, TECNICOY PUNTAIE J PUNTAIE
il AUXILIAR MINIMO MAXIMO
1. EVALUACION CURRICULAR
Puntaje total de la evaluacién curricular 40 puntos ‘ 60 Punto?
o) 2. ENTREVISTA PERSONAL
) Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
' PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos |

FORMACION ACADEMICA

El postulante debe cumplir con lo establecido en las bases para ser considerando en la etapa siguiente, la informacién
consignada por el participante es de responsabilidad del mismo, el curriculo debe contener lo establecido en las bases
como minimo. En caso de presentar informacion falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones legales
correspondientes.

CAPACITACION

1. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10

» Maximo 50 horas (0.10 por cada hora)

5
» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) maximo 50 horas. T

Los Certificados que no especifiquen el niimero de horas de capacitacion, se calificara un puntaje de (0.05) por certificado

hasta llegar al méximo de cinco puntos.
ENTREVISTA PERSONAL

e Laentrevista personal tendra una calificacion méaxima de cuarenta (40) puntos.
e Los factoresy criterios para la evaluacidn de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS: PUNTAIE MAXIMO:
I. Conocimientos y/o competencias 25 puntos
R Il. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos




|
I1. Evaluacién Psicoldgica y/o psicotécnica | Referencial
| TOTAL | 40PUNTOS

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (00) de puntaje en este rubro y quedara automaticamente
descalificado.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

"3

Corresponde al Comité para Proceso de Seleccién de Practicantes Profesionales para la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan de Huanuco publicar la relacién de postulantes APTOS y NO APTQOS, en plazos establecidos en el cronograma
publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccidn son cancelatorias por lo que los resultados de cada evaluacidn tendrén caracter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicoldgica que, de realizarse, sera referencial, las mismas que deben estar precisadas
en las Bases.

Para el caso de las convocatorias de précticas pre-profesionales, solo son obligatorias la evaluacién de la Hoja de Vida o
Curricular y la Entrevista Personal, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida, siendo opcional la evaluacién psicoldgica y
evaluacion técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicard a través de los mismos medios utilizados para la convocatoria,
en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener los apellidos y nombres completos de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Para la etapa de seleccidn, el Comité para Proceso de Seleccidn de Practicantes Profesionales para la Universidad Nacional
Hermilio Valdizdn de Huanuco tomard en cuenta los siguientes lineamientos para la evaluacién de la Contratacién
Administrativa de Servicios.

Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se verificaran los requisitos
establecidos en las Leyes N° 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su reglamento y modificatorias) respectivamente por cada
caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera escanear y enviar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada, Declaracion
Jurada y demas documentos que se soliciten debidamente firmados en su totalidad, a la plataforma web para los
procesos de convocatorias (http://convocatorias.unheval.edu.pe/). Su omisién descalifica automdticamente al
Postulante, debiendo declararse como NO APTO en la calificacién curricular. La misma que debe ser entregada dentro
del horario y dias permitidos.

Para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, es necesario registrarse en el siguiente enlace
http://convocatorias.unheval.edu.pe/login; asimismo, a fin de brindar todas las facilidades se publicard el manual de
usuario (https://drive.google.com/file/d/13aQiZ0-IUr8iWDPATvf-bEKVYEN2dUI4/view).

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados, Diplomas, Boletas de notas, copia
de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

La Evaluacion Curricular y la entrevista se realizardn segun las Bases lo indiquen, determinandose los puntajes segtin
categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. La Comisidn se reserva de
solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante retine todos los requisitos minimos y especificos (referido al perfil
del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los Términos de Referencia. La
informacion consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracién Jurada, por 1o que se someten
al proceso de fiscalizacién posterior que realice la UNHEVAL. Asimismo, el sistema emitird un mensaje indicando su
cumplimiento o no respecto al perfil convocado.

Los resultados de la evaluacién curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo los preliminares. En dicha
publicacién se sefialard la plataforma virtual y hora en que se llevard a cabo la Entrevista personal de forma remota.

El puntaje por evaluacidn curricular es de sesenta (60) puntos maximos, segtin categorias, de acuerdo al formato de
evaluacién curricular donde se sefialaran los campos de puntuacion.



En esta accion de la etapa de seleccién el Postulante, de ser el caso deberd acreditar con la documentacion oficial, su
condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) de conformidad a la
normatividad de la materia, para efectos de la bonificacién en su puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista es la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el personal selecciopado,
desarrollandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente en la obtencién de ejemplos
conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal, los cuales serdn analizados y valorados con
un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal se realizard tomando en consideracién los requisitos y competencias relacionados con las
necesidades del servicio, especificados en los Términos de Referencia. Para esta etapa el Comité para Proceso de
Seleccién de Practicantes Profesionales para la Universidad Nacional Hermilio Valdizén de Hudnuco, realizaran la
calificacidn de la entrevista personal en consenso.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité para Proceso de Seleccién de Practicantes Profesionales para la Universidad
Nacional Hermilio Valdizdn de Huanuco deberd levantar un Acta con los resultados correspondientes y realizar la
publicacion de los resultados finales en la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de mérito, que
contendra los nombres de los Postulantes y los puntajes obtenidos. El comité se reserva el derecho de postergacién de
la publicacién de los resultados.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado cada una de
dichas evaluaciones.

Aquellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa de verificacion
curricular la condicién de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibirdn la bonificacion del 10% en la entrevista
y en caso de que el postulante acredite ser persona con discapacidad se le bonificara con el 15% o puntaje que
corresponda conforme a las normas vigentes.

Los resuitados finales se publicaran linicamente en la Pagina Web de la UNHEVAL, consignando apellidos y nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate se seleccionara al postulante
que tenga mayor experiencia o especializacidn en cargos similares al puesto requerido.

SUSCRIPCION DEL CONVENIO

El Postulante seleccionado tendré un plazo de no mayor de cinco (05) dias para suscribir el convenio de practicas; plazo,
que se computara a partir del dfa siguiente de la publicacién del resultado final. En dicho plazo el postulante debera
presentar lo siguiente:

e  Carta de presentacién debidamente firmado (original y copia)
¢  Una foto tamafiio carné en fondo blanco.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no suscribe el Convenio de Practicas en el plazo de cinco (05) dias
hébiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de mérito inmediatamente siguiente, con un plazo
igual al anterior para suscribir el convenio. De no hacerlo se considera el proceso desierto.

La duracién de los Convenios es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad institucional debiendo
para tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la ejecucidn del convenio, no debiendo
superar el ejercicio fiscal.

Suscritos los Convenios, la UNHEVAL en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su registro de Convenios
de
Précticas y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:
El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a)  Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de convenio de practicas.
b)  Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o evaluacién.
c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo en la
seleccion o evaluacion.

1.1.2. Cancelacidn del proceso de acuerdo a las Bases:



El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad del
Comité:
a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Orgénica solicitante, con posterioridad a la
convocatoria del procedimiento de convenio de practicas.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras causas debidamente justificadas.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de cardcter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u otros) se
produjese interferencia en el cronograma para la contratacion de practicantes, se podré extender algunos dias segln sea
necesario, retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del Portal Institucional de la
UNHEVAL.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Bases se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen Especial de
modalidades formativas y su Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no contravengan al Régimen
Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a uno de las plazas convocadas es de 60 puntos; siempre y
cuando, obtenga el minimo requerido en las etapas de evaluacién curricular y de entrevista.

CUARTA. - Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacion de ganadores a la Unidad de Recursos Humanos
para el registro correspondiente.

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por el comité, quienes resuelven en Gnica instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por el Comité para Proceso de Seleccidn de Practicantes
Profesionales para la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Hudnuco.

SEPTIMA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via radial y televisiva
las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

OCTAVA. - En caso que el ganador/a del proceso de seleccidn no firme su convenio dentro del plazo establecido, se contactard
con el primer accesitario/a segtin orden de mérito para que proceda a la suscripcién, contando a partir de la respectiva
notificacién. De no existir accesitario, se procedera a realizar una nueva convocatoria de Practicas Pre Profesionales y
profesionales tomando en cuenta la plaza que quedd DESIERTA.
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