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CONVOCATORIA CAS SUPLENCIA 111

I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Entidad convocante:

Universidad Nacional Hermilio Valdizin de Hudnuco (UNHEVAL), RUC:20172383531, con
domicilio legal en la Av. Universitaria N° 601 — 607 Cayhuayna - Teléfono 515331 Anexo 232 —
Hudnuco.

1.2 Objeto de la Convocatoria

La presente convocatoria tiene por abjeto la suscripcidn de Contratacién Administrativa de
Servicios (DL N°1057), originadas por necesidad de servicios y disponibilidad presupuestal, a
través de los procedimientos establecidos para el Concurso Piblico que requiere contratar en las
plazas con bajas temporales por SUPLENCIA para cubrir servicios de tres (03) plazas, toda vez los
titulares de dichas plazas se encuentra con licencia por maternidad y licencia sin goce.

1.3 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.
Las dependencias, unidades orgdnicas y/o areas solicitantes, asi como el cédigo AIRHSP, puesto
o servicio, remuneracion y documento de requerimiento que sustenta cada plaza convocada, se
detallan en el siguiente cuadro, el cual forma parte integrante de la presente Base.

CAS SUPLENCIA H
CcODIGO | UNIDAD ORGARICA Y/0 AREA PUESTOO . DOC.
» AIRHSP SOLICITANTE SERvicig | REMUNERACION REQUERIMIENTO
UNIDAD FUNCIONAL DE -
Oficio N° 000289-
MANTENIMIENTO Y PERSONAL
001-2026-1t | 000228 PRESERVACION DE AMBIENTES Y | DE LIMPIEZA 1,389.19 ﬁgzhfp':’E"l‘JHEVA"'
ESPACIOS DE LA UNIVERSIDAD
Oficio N° 000156~
OFICINA DE GESTION DE LA ESPECIALISTA
002-2026-lll | 000520 | ALIDAD ERIEAIIBAD 2,164.19 2026-UNHEVAL-
0GC
UNIDAD DE POSGRADOQ DE LA Oficio N° 000103-
003-2026-1i | 000877 | FACULTAD DE CIENCIAS TECNICO 2,464.19 2026-UNHEVAL-
ADMINISTRATIVAS Y TURISMO 0GC

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

La conduccién y desarrollo del proceso de seleccién, en todas sus etapas, estard a cargo del
Comité Permanente para el Proceso de Seleccién del Personal por la Modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS, de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco,
conforme a la convocatoria publicada.

El Comité se encuentra conformado por tres (03) miembros, designados mediante Resolucién
Rectoral N.2 031-2022-UNHEVAL, de fecha 13 de enero de 2022, y es responsable de garantizar
la legalidad, transparencia e imparcialidad del proceso.

1.5 Base Legal

a) Decreto Legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios y sus modificatorias.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N.2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.2 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N.2 065-2011-PCM.

¢) LEY N° 32513 Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el afio fiscal 2026.
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d) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

e) Reglamento de la Ley N° 31533, aprobado con Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, Ley que
promueve el empleo de jévenes técnico y profesionales en el sector publico.

f) Ley 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

g} Ley Neo31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del sector pablico.

h) El Servicio Militar Voluntario estd amparado en la Ley 29248 y te permite ejercer tu derecho
y deber constitucional como peruano de participar en la Defensa Nacional a través de la
Marina de Guerra, Fuerza Aérea o Ejército del Peru.

il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 Cronograma del Proceso

El proceso de seleccidn se desarrollara conforme al cronograma establecido en el Anexo N.° 01
—Cronograma del Proceso de Seleccidn, el cual forma parte integrante de las presentes Bases.

En caso de presentarse situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, razones de seguridad
institucional o cualquier otra circunstancia debidamente justificada que imposibilite el normal
desarrollo del proceso, la Comisién Evaluadora podra modificar el cronograma.

Toda modificacién serd debidamente sustentada y publicada oportunamente en el portal
institucional de la Universidad, a efectos de garantizar la transparencia y la adecuada difusién
del proceso.

2.2 Perfil de puesto

Los perfiles de puestos convocados para el presente proceso de seleccidn se encuentran
detallado en el Anexo N° 02- Perfil de puesto, el cual forma parte integrante de la presente Base.

Hl. ETAPAS Y CRITERIOS DE EVALUACION
3.1 Etapa de Convocatoria y Reclutamiento

3.1.1 Fase de Convocatoria

La fase de convocatoria se desarrollard dentro del plazo establecido en el Cronograma
— Anexo N.° 01 y tendrd una duracién de diez (10) dias habiles.

La difusién del proceso se realizard a través de los siguientes medios:
- Portal web Talento Pery

- Convocatoria Unheval http://convocatoria.unheval.edu.pe/

/ 3.1.2 Fase de Reclutamiento:

N

Inscripcién virtual de postulantes

En esta fase para que su persona pueda postular a la convocatoria publicada, esta se
realiza Unicamente a través del aplicativo informatico de seleccién de personal
disponible en el enlace http://convocatoria.unheval.edu.pe/de la pagina institucional de
la UNHEVAL.

( Por lo cual, es necesario la creacién y/o registro de usuario en el aplicativo informético
de seleccion de personal, asimismo a fin de brindar todas las facilidades se publicar4 el

manual de usuario en el aplicativo anteriormente mencionado.
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HMPORTANTES

Revisar el manual antes de postular

Una vez identificado el enlace en mencién, deberdn seleccionar “POSTULAR” en la
convocatoria vigente y registrar su postulacién dentro del plazo establecido en el
cronograma del proceso. La postulacién virtual constituye un requisito indispensable
para ser considerado en el proceso de seleccidn.

Si el postulante ha realizado una inscripcién correcta, el aplicativo le emite la Ficha de
Postulacién (informacidn registrada), la que tiene caracter de declaracién jurada, el cual
es notificado en su correo electrénico consignado en el registro.

FASE DE RECLUTAMIENTO

Acceso al portal
de convacatorias

UNHEVAL

@  Regswoo
Bl creacionde

uspario

Seleccionar
“POSTULAR™

3.2 Etapa de Evaluacion: Criterios aplicables y resuitados

La evaluacion y calificacién de los/las postulantes se efectuara mediante la asignacién de
puntajes en funcién de los méritos acreditados y los resultados obtenidos en cada etapa del
proceso de seleccién, conforme a los criterios establecidos en el siguiente cuadro de evaluacién.
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(ST e
1. EVALUACION CURRICULAR (*}
a. Formacidn Académica 25 Puntos 30 Puntos
b. Capacitacidén 05 Puntos 10 Puntos
c. Experiencia 10 Puntos 20 Puntos
Puntaje total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos
2. ENTREVISTA PERSONAL ~ VIRTUAL {**}
a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos
¢. Evaluacion Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
PUNTAIE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos

(*) Solo se asignard puntaje o quienes cumplan con los requisitos minimos establecidos; de lo contrario, seran
declarados/as “NO CALIFICA

(**) La no presentacion en esta fase del proceso de sefeccion se declara como “NO SE PRESENTG” y en su efecto
como “NO CALIFICA”

FORMACION ACADEMICA

1. DOCUMENTOS ACADEMICOS: ST

»  Farmacidén Académica: Deberd acreditarse conforme a lo establecido en el
perfil del puesto correspondiente (Anexo 02), considerando ademds lo 25
dispuesto en el numeral 3.2.1 de la presente Base.

2. GRADOS/ ESTUDIOS DE POST GRADO Y/O DIPLOMADOS 5

» Grado de maestria o Doctorado 5

»  Estudios culminados de Posgrado y/o Diplomado

{méaximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 3
CAPACITACION
3. CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD QUE POSTULA 10
>  Maéximo 50 horas (0.10 por cada hora) 5
»  Ofimética: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada 5
hora) médximo 50 horas.

(*) Los certificados de capacitacion que no consignen el nimero de horas lectivas serdn calificados con un puntaje de
0.05 puntos por cada certificado, hasta alcanzar el puntaje maximo de cinco (5) puntos en este criterio.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01ao0s afios 05
> De05a07afios 08
»  Mds de 07 afios 10
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| 5. EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
» De01a05 afios 05

» De05a07 afios 08

» Mas de 07 afios 10
PUNTAJE TOTAL: 142434445 60

ENTREVISTA PERSONAL -~ VIRTUAL

* la entrevista personal tendrd una calificaciéon maxima de cuarenta (40) puntos.
* Los factores y criterios para |a evaluacién de la Entrevista Personal son los siguientes:

RUBROS:  PUNTAIE MAXIMO:
I. Conocimientos y/o competencias - virtual 25 puntos
Il. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
Ill. Evaluacidn Psicoldgica y/o psicotécnica Referencial
: TOTAL | aopuntos

{*) En caso de no cumplir con el puntaje minimo requerido por el Comité para
Proceso de Seleccion del Contrato Administrativo de Servicio, se consignard la
puntuacidn debajo del minimo requerido en la etapa de entrevista.

3.2.1 Evaluacion Curricular

La evaluacion curricular se realiza a través de la informacién declarada por los/las
postulantes en la Ficha de Curriculum Vitae (CV) Virtual, asi como de la documentacién
sustentatoria presentada.

Para tal efecto, los/las postulantes deberdn adjuntar, a través del aplicativo
Convocatoria Unheval, dentro del plazo establecido en el cronograma del proceso, los
documentos que acrediten la informacidn declarada en la etapa de Postulacidn;
asimismo, los documentos que sean remitidos por un medio distinto y en fechas que no
se ajusten al cronograma establecido, no seran considerados por el Comité de Seleccién.

En esta etapa se verifica la acreditacion del cumplimiento de los requisitos minimos
segln el perfil del puesto (Anexo 02):

- Se asignara el puntaje minimo cuando el/la postulante acredite dnicamente el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos.

- Se otorgard un puntaje mayor, hasta el maximo previsto en el cuadro de
evaluacidn, cuando se acrediten requisitos adicionales que constituyan méritos
relevantes para el adecuado desempefio de las funciones

El incumplimiento o la no acreditacion de cualquiera de los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto dara lugar a la condicién de “NO CALIFICA”,
» quedando el/la postulante excluido/a del proceso.



A

UNHEVAL

UNIVER BDAD MACSONAL HEFSELID VALDEZAN

"Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"”
“Ano de la Esperanzayy el Fortalecimiento de la Democracia”

a) Formacién Académica: Verifica y evalia los requisitos, referido al nivel educativo,
grado(s) o situacién académica, carrera o especialidad, colegiatura y habilitacién
profesional, segln corresponda, solicitados en el perfil de puesto.

Para el caso de requerir formacién universitaria completa, el postulante
deberd acreditar con la constancia de egresade, que especifique la fecha de
egreso; grado académico de bachiller; titulo profesional; grado académico de
maestro o doctor, seguin sea el caso.

Para el caso de requerir formacién técnica basica o superior completa, el
postulante deberd acreditar con la constancia de egresado, que especifique la
fecha de egreso; titulo, segin sea el caso.

Para el caso de requerir estudios superiores técnicos o universitarios
inconclusos, el postulante deberd acreditar con la respectiva constancia o
certificado de estudios, emitido y suscrito por la autoridad competente.

Para el caso de requerir educacién basica (estudios de secundaria completa),
se acreditara con el certificado de estudios secundarios, suscrito y emitido por
la autoridad competente.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General,
deberan ser legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el
Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar legalizados en el extranjero ante
autoridades extranjeras y deberan contar con la apostilla correspondiente.
Deberan presentar la Resolucién que otorga el reconocimiento del grado o
titulo profesional autorizado por la Superintendencia Nacional de Educacién
Superior Universitaria - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos,
Grados o estudios de posgrado obtenidos en ei extranjero - SERVIR, caso
contrario no seran considerados en la etapa de evaluacién curricular.

Sobre los documentos expedidos en idioma diferente al castellano: Segtin la Ley
N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificaciones,
se deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en copia
simple, caso contrario no serd considerado el documento para su evaluacién en
la etapa curricular.

En caso el perfil del puesto exija colegiatura, es obligatoria la presentacién de
la constancia de habilitacién profesional vigente al momento de la
postulacién. El documento debe estar debidamente emitido y firmado por la
autoridad competente del colegio respectivo para garantizar su validez durante
el proceso de seleccién.

b) Capacitaciones: Se acredita los certificados y/o constancia de programas de

especializacién y/o diplomados y/o cursos relacionados a lo solicitado en el perfil
de puesto.

Los certificados, constancias y/o diplomas deben indicar el nimero de horas, o
su equivalente en créditos académicos (1 crédito eguivale a 16 horas
académicas o cronoldgicas); en caso de que no consigne el niimero de horas,
el/la postulante, puede adjuntar, un documento adicional que indique vy
acredite el ndmero de horas emitido por la institucién educativa, donde llevd
los estudios; en caso contrario no serdn considerados.
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Tanto los cursos, programas de especializacién y/o diplomados requeridos
como requisito en el perfil de puesto deben estar concluidos a la fecha de
postulacién.

En los casos de contar con estudios de Maestria o Doctorado (concluidos,
incompletos o en condicién de egresado), estos podrén ser considerados para
el cumplimiento de los requisitos del perfil siempre que se acrediten mediante
una constancia de estudios emitida por la autoridad académica competente,
detallando el nimero de horas, la temética y el ciclo actual o ditimo cursado.
Es preciso sefialar que, si el postulante opta por utilizar dicho grado o estudio
para cumplir con el requisito de capacitaciones, deberd adjuntar Ia
documentacién en dicha seccidn; por lo cual, este no otorgara puntaje adicional
en la seccidn de formacién académica, evitando asf la duplicidad de beneficios
en la calificacidn.

Cuando el perfil haga mencién de la palabra "afines" se entenderd que el
requisito incluye cualquier curso y/o programa de especializacién con una
nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

En caso de que el postulante haga uso de documentacién con certificacién
electrénica para sustentar cursos y/o programas de especializacidn debe
contar con los enlaces y/o cédigos para su verificacidn.

En caso de que el postulante adjunte copias digitalizadas de los certificados
deben ser totalmente legibles, nitidas y estar debidamente firmadas por el
postulante. Aquellos documentos borrosos o que carezcan de la firma del
postulante serdn considerados como no presentados para la etapa de
evaluacion curricular.

Experiencia Laboral (General y Especifica):

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general serd

contabilizado segtin las siguientes consideraciones;

1) Lla experiencia laboral se contabilizard desde la fecha de egreso
consignada en la constancia de egreso de la formacién académica
requerida, siempre que dicho documento haya sido declarada en la seccidn
de formacién académica de la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual; de no
presentarse la constancia de egreso, se contabilizard desde la fecha de
obtencidn del grado de bachiller, titulo técnico o titulo profesional, segin
el documento que se haya adjuntado; de no presentarse ninguno de estas
documentos, no se contabilizara experiencia laboral. Las practicas
preprofesionales se consideraran como experiencia laboral conforme a la
normativa vigente, siempre que se acredite el egreso de la formacién
correspondiente.

2) Para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o universitaria
completa o solo se requiere educacidén bésica (primaria o secundaria
completa), se contabilizara cualquier experiencia laboral.

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcién y/o materia del
puesto convocado, a un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad.
Las funciones y/o responsabilidades que detallen los postulantes como parte
de su experiencia especifica en la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual seran
consideradas vdélidas siempre que se encuentren relacionadas a las funciones
del perfil de puesto convocado. El tiempo de experiencia especifica forma parte
de la experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

N
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Los periodos de experiencia laboral se contabilizardn siempre gque hayan sido
acreditados con alguno de los siguientes documentos:

e Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la
Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indiguen
el cargo, fecha de inicio y término de labores o précticas. {De no cumplirse con esas
condiciones, dicha Constancia o Certificado NO sera considerada para contabilizar
el tiempo de experiencia).

* Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio vy fin de dicho
perfodo laboral.

e Constancia de Prestacién de Servicios debidamente suscritas por la Direccién
General de Administracién o la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y
término del servicio. (No se aceptarin documentos que no expresen el inicio y fin
del servicio para contabilizar el tiempo de experiencia).

e Para la acreditacién en la funcion o materia, adicionalmente a la acreditacidn
mediante constancias, certificados de trabajo o de practicas, constancias de
prestacion de servicios, resoluciones de designacién, debera adjuntar Orden de
servicio o perfil de puesto, u otro donde se acredite fehacientemente las funciones
y/o actividades declaradas durante su postulacién. se considerard para el
cumplimiento de |la experiencia especifica por la materia.

e De presentar documentos con firma digital y/o electrénica, es responsabilidad del
postulante verificar que en el documento se visualice la firma de quien suscribe.

Los documentos que deberan presentar para acreditar el cumplimiento del perfil de
puesto y las bonificaciones respectivas, se detallan a continuacién:

Acreditacién del cumplimiento Documentos a presentar
del Perfil y honificaciones

Documento expedido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar, de
corresponder, conforme a la Ley N° 29248, la cual entré
en vigencia a partir del 1 de enero de 2009.

Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder
Documento emitido por la autoridad competente que
acredite la condicién de Deportista Calificado de Alto
Nivel, de corresponder

Documento Nacional de Identidad - DNI, a fin de acreditar
J6venes técnicos y profesionales | su edad y acceder a la bonificacién especial prevista en el
articulo 3 de la Ley N° 31533.

Licenciado de las Fuerzas
Armadas

Deportista Calificado de Alto
Nivel

Los resultados de |a evaluacion curricular se publicardn en el Portal Institucional siendo
los preliminares. El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximos,
h }) segln categorias, de acuerdo al formato de evaluacién curricular donde se sefalaran los
/ campos de puntuacion.
3.2.2

Evaluacion de Entrevista Personal

La entrevista personal estard a cargo del Comité de Seleccién, quienes evaluardn
conocimientos técnicos, habilidades blandas, competencias conductuales y otros
criterios relacionados estrictamente con el perfil de puesto al cual se postula.
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Calificacién: Esta etapa tendrd un puntaje maximo de cuarenta (40) puntos y un
minimo aprobatorio de veinte (20) puntos, conforme a los factores y criterios
establecidos en las presentes Bases.

Modalidad: Se desarrollard de forma virtual mediante videollamada a través de la
plataforma Cisco Webex (o fa que el Comité determine, previa comunicacién). El
enlace de acceso sera remitido al correo electrénico registrado'y, opcionalmente, via
WhatsApp al nimero de contacto consignado por el/la postulante.

Protocolo de Identificacién: Al inicio de la videollamada, el/la postulante deber
mostrar su Documento Nacional de Identidad (DNI) fisico u otro documento de
identidad legal vigente a la cdmara para la validacion de su identidad. De verificarse
suplantacién de identidad, falsedad o fraude, el Comité procederd con la exclusién
inmediata y las acciones legales pertinentes.

Requisitos Técnicos: El/la postulante es responsable de contar con equipo de
cémputo, cdmara y micréfono operativos, asi como de garantizar una conectividad
estable a internet. Se recomienda conectarse cinco (5) minutos antes de la hora
programada.

Tolerancia e Inasistencia: La inasistencia en la fecha y hora programadas, o la falta
de conectividad que impida el desarrollo de la entrevista transcurridos cinco (5)
minutos de tolerancia, serd considerada como “"NO SE PRESENTO", quedando
excluido/a del proceso.

Resultados de evaluados: Concluida la evaluacién, el Comité realizard la calificacion
en farma colegiada y por consenso. Los resultados finales se remitiran a la Unidad
de Recursos Humanos para su publicacidn en estricto orden de mérito en la fecha
establecida en el cronograma.

Bonificaciones:

Las bonificaciones previstas en la normativa vigente serdn aplicadas tnicamente a
los/las postulantes que havan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje
total del proceso de seleccidn, segun corresponda:

a) Las bonificaciones otorgadas a los/las postulantes por condicién de persona con

b)

discapacidad o por su condicién de Licenciado/a de las Fuerzas Armadas se aplicaran
sobre el puntaje final obtenido, luego de culminadas las etapas de Evaluacidn
Curricular y Entrevista Personal del proceso de seleccidn.

Para acceder a dicha bonificacidn, el/la postulante deberd declararlo expresamente
al momento de su postulacién y acreditarlo mediante la presentacién de copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, conforme a la
normativa vigente.

| BONIFICACION PORCENTAIE BASE LEGAL
Licenciado de las Fuerzas 10% Ley N2 29248
Armadas - FF.AA.
Condicién de discapacidad 15% Ley N° 29973

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 Deportista
Calificado de Alto Nivel, se otorgara a la nota obtenida en la evaluacién curricular
conforme al siguiente detalle:


u
Rectángulo

u
Texto tecleado
Resultados  de evaluados
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

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

Nivel 1 20%

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

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata 0 que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 3 12%

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.

Nivel 4 8%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos

Nivel 5 . - . . A
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

4%

¢) Conforme con el articulo 5 ° del Reglamento de la Ley N° 31533, aprobado con
Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, Ley que promueve el empleo de jévenes
técnico y profesionales en el sector piblico, se otorgara a la nota obtenida en la
entrevista personal conforme al siguiente detalle:

5.1 Las entidades de la Administracién Publica otorgan una bonificacién del diez por ciento
{10%) del puntaje obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como méximo 29 afios de edad al inicio del plazo de Ia
postulacién

5.2 Para el otorgamiento de la bonificacién, el postulante debe haber obtenido el puntaje
minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y formacién técnica o
profesional, conforme a las bases del concurso puablico.

d) Conforme con el numeral 6.1 del Reglamento de la Ley N° 31533, aprobado con
Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, Ley que promueve el empleo de jévenes
técnico y profesionales en el sector piblico, se otorgara el incrementa porcentual
sobre el resultado final al siguiente detalle:

BONIFICACION ANO DE EXPERIENCIA
1% Un (1} afio de experiencia en el sector publico
2% Dos (2) afios de experiencia en el sector publico
3% Tres (3) afios de experiencia en el sector publico

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la evaluacidn curricular y en la entrevista personal,
conforme a las bases del concurso publico.

Y- ) PUNTAIE FINAL
Puntaje Total = (Evaluacién de Curricular + Entrevista Personal) *

(*) Teniendo en cuenta las etapas consideradas en el cronograma del proceso
de selecciéon
Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificaciones

3.2.4  Publicacion de Resultados:

Los resultados finales del proceso de seleccidn seran publicados de manera exclusiva en
el Portal Institucional de la UNHEVAL.
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Contenido de la Publicacidn: Se consignaran los apellidos y nombres de los/las
postulantes con la condicién de "CALIFICA". Se declarard como GANADOR/A a quien
obtenga el puntaje final més alto, en estricto orden de mérito.

Accesitarios: Los/las postulantes que alcancen la condicién de "CALIFICA" pero no
obtengan el primer lugar, serdn considerados/as ACCESITARIOS/AS seglin el orden de
mérito. Podran ser llamados en caso el ganador no suscriba el contrato o desista de la
posicion.

Criterios de Desempate: En caso de empate en el puntaje final, la Unidad de Recursas
Humanos y el drea usuaria determinaran al ganador/a bajo los siguientes criterios de
prioridad:

— Mayor puntaje en la etapa de Entrevista Personal.

— Mayor tiempo de experiencia especifica requerida para el puesto.

— Mayor nivel de especializacidon o formacidn académica relacionada a las
funciones.

Al dia siguiente de concluido el Proceso de seleccién, se proceders a la eliminacidn del
curriculum vitae (archivos digitales) correspondientes a los/las postulantes que no
hayan sido declarados/as ganadores/as, en observancia de los principios de
confidencialidad y proteccién de datos personales.

IV. CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

}-?‘")

El postulante seleccionado como ganador/a debera apersonarse a la Unidad de Recursos Humanos en
un plazo maximo de cinco (05) dias habiles para la suscripcién del contrato. Este plazo se computara
a partir del dia siguiente de la publicacién del resultado final.

Requisitos para la Suscripcién, dentro del plazo sefialado, el/la ganador/a deberd presentar
obligatoriamente los siguientes documentos:

® Curriculum Vitae Documentado: Los documentos adjuntados en su postulacién, que sustentan
la formacion y experiencia deben presentarse en original, copias fedateadas o legalizadas
notarialmente para el cotejo correspondiente.

* Identificacién: Tres (03) copias legibles del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

* Declaraciones Juradas (Proporcionadas en la Unidad de Recursos Humanos).

Desistimiento o Incumplimiento, en caso de que el/la ganador/a no suscriba el contrato dentro del
plazo establecido, se procederd a convocar al primer accesitario, segtin el orden de mérito. Al
accesitario se le otorgard un plazo similar contado a partir de su notificacidn. Si este tampoco se
presenta, el proceso seré declarado Desierto.

Vigencia del Contrato, la duracién de los contratos es de caracter temporal y esta sujeta a la necesidad
institucional. El periodo de ejecucién sera precisado por el Organo o Area Usuaria y no podra exceder
el ejercicio fiscal correspondiente.

Registro Administrativo, se realiza una vez suscrito el contrato, la UNHEVAL procederd, dentro del
plazo de cinco (05) dias habiles, a su inscripcién en el Registro de Contratos Administrativos de
Servicios (CAS) y en los sistemas de informacién laboral pertinentes.

4.1 SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

4.1.1 Declaratoria de desierto de acuerdo con las Bases:

El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:
a) Cuando no se presenten postulantes a la posicién convocada en cualquiera de sus
etapas.
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b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no superen
las etapas de evaluacidn con puntaje minimo aprobatorio.

¢) Cuando el postulante ganador del proceso de seleccidn o en su defecto, el accesitario
que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no cumple con suscribir
el contrato administrativo de servicios en el plazo correspondiente o comunique su
voluntad de no suscribir el contrato.

4.1.2 Cancelacidn del proceso de acuerdo con las Bases:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea

responsabilidad de la Comisidn de Concurso:
a) Cuando desaparece la necesidad de servicios con posterioridad al inicio del proceso
de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras razones debidamente justificadas.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional {(meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias
largos u otros) se produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se podra
extender algunos dias segun 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 aplicard de acuerdo con lo establecido en el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las
normas complementarias y conexas gue no contravengan al Régimen Especial.

TERCERA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60
puntas; siempre y cuando, el postulante haya cumplido el puntaje minimo en cada fase.

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

QUINTA. - Cualquier reclamo, controversia, situacidon no prevista o interpretacion a las bases que
susciten o se requieran durante el proceso de seleccidn, sera resuelto por la Comision de Concurso,
quienes resuelven en unica y ultima instancia.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases serdn resueltos por la Comisién de Concurso en
acuerdo con las areas.

SEPTIMA. - La entidad queda facultada en establecer Adendas sobre ampliacidn de contratos CAS
segln la necesidad de servicio por la Unidad Organica, conforme a los parametros legales y vigentes.

OCTAVA. - En cumplimiento de la Ley N° 27736, se comunicaran las ofertas laborales via radial y
televisiva, ademas de los medios institucionales.

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Director de la cina de Tecnologias de la Informacién

Presidente Miembro

Director(a) Ge imistracion

W
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ANEXO 01

CRONOGRAMA DE PROCESO DE SELECCION CAS SUPLENCIA

Aprobacidn de la Convocatoria 06/05/2026 Rectorado
L 07/05/2026 al Responsable del Red
Publicacién del proceso en SERVIRy UNHEVAL 20/05/2026 CIL.
CONVOCATORIA
Presentacién de la hoja de vida a través del sistema de 21/05/2026 Uniaad de Recur;;gs
o Humanos y la Oficina
1 | convocatorias: Hora: 7:30 am hasta las de Tecnologias de la
(http://convocatoria.unheval.edu.pe/) 17:00 hrs g .
Informacién
SELECCION
2 | Evaluacidn curricular (hoja de vida) 22/05/2026
3 Publicacién de resultados de la evaluacién curricular en la 25/05/2026
pagina web de la UNHEVAL Hora: 21:15 hrs.
Presentacion de Reclamos mediante mesa de partes: 26/05/2026 Comité Permanente para
4 . Hora: 7:30 am hasta las
https://mesapartesdigital.unheval.edu.pe/4/ 11:00 arm el Proceso de Seleccisn
- del Personal por la
Absolucion de Reclamos mediante correo electrénico y Modalidad de Contrato
5 | publicacion de la lista de APTOS para la entrevista 26/05/2026 Administrativo de
personal en la pdgina web de la UNHEVAL. Servicios-CAS
Entrevista Personal realizado de forma remota a través de 27/05/2025
6 un dispositivo electrénico Hora: 09:00 am hasta
P ' las 17:00 hrs.
7 Publicacién de resultado final en el sistema de 28/05/2026
convocatoria(http://convocatoria.unheval.edu.pe/) Hora: 21:15 hrs.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
S . 29/05/2026
] Adjudicacién de plazas e inicio de {abores Hora: 08:00 am
Registro y verificacién de control de asistencia “908/2025 Unidad de Recursos
Hora: 08:30 am
Humanos
9 | Suscripcién del contrato 29/05/2026
10 | Registro del contrato 01/06/2026

NOTA IMPORTANTE:

La recepcién de documentos serd en horario de oficina, indefectiblemente:

En la plataforma de seleccién de personal {http://convocatoria.unheval.edu.pe/}, la misma que se encuentra ubicada
en el portal web de la UNHEVAL desde 07.30 a.m. hasta las 05:00 p.m.

No se registrardn postutaciones fuera de la fecha indicada.

En el proceso de la evaluacion curricular, solo se evaluars la documentacién solicitada en las bases.

Se recomienda que el postulante debera presentarse a la evaluacién por entrevista, de corresponder, a través de
una computadora, laptop o similar garantizando la conectividad del concurso publico, dicha recomendacion
compromete a la institucion velar por la transparencia de dicho proceso.

\O
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CONCURSO CAS POR SUPLENCIA N° 001-2026-111

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS DE UN (01) PERSONAL DE LIMPIEZA

SECCION I: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgdnica Unidad de Servicio Generales
Nombre del puesto Personal de Limpieza
Dependencia Jerarquica Lineal Unidad de Servicios Generales

Dependencia Jerarquica Funcional Unidad Funcional de Mantenimiento y Preservacion de
Ambientes y Espacios de la UNHEVAL
Puesto que supervisa No aplica

SECCION [I: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

El cumplimiento de las actividades y objetivos de la Unidad Funcional de Mantenimiento y Preservacién de
Ambientes y Espacios de la UNHEVAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Barrery trapear los ambientes y las escaleras de los ambientes que le asigna el jefe inmediato.

2 | Limpiar los inodoros, lavados, urinarios y pisos de los servicios higiénicos que le asigna el jefe inmediato

3 | Limpiar las barandas y vitrales ubicados en los espacios abiertos y corredores que le asigna el jefe
inmediato.

4 | Participar en actividades o jornadas de limpieza general o parcial, dispuestos por el jefe inmediato

5 | Realizar el retiro de telarafias y limpieza de zonas altas en los ambientes asignados, siguiendo los
protocolos de limpieza.

6 | Recogery acopiar los residuos o desechos de los ambientes y espacios donde realiza la limpieza.

7 | Mantener informado del desarrollo de sus actividades al jefe inmediato.

e

8 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Coordinaciones Internas: Todas las unidades de organizacién internas de la UNHEVAL

SECCION I1I: REQUISITOS DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad | C) ;Colegiatura?
requeridos

N

Incompleta Completa E] Egresado(a) l:l Bachiller D Titulo/Licenciatura si D No
(e ][0 .
Secundaria Completa

i [
I:] Técnica Basica r—l [——| ‘:I Maestria I:l Egresado [:] Grado

(1 a2 afios)
- ! [‘ —l l I No Aplica D) ;Habilitacion
Técnico Superior
EI (3 0 4 ailos) profesional?

I:] Universitaria |_J l_] I__:l Doctorado r__—l Egresado D Grado Si I:l No

No Aplica
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| CONOCIMIENTO |

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
e Manejo y uso de insumos de limpieza
e  Gestion de Residuos Solidos

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

No Aplica
C) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos
IDIOMAS/

OFIMATICA Nivel de dominio DIALECTO Nivel de dominio
No Bésico | Intermedio | Avanzado No Bésica | Intermedio Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inglés X

textos

Hojas de X Quechua X

calculo

Programa de X Otros

presentaciones {Especificar)

Otros Otros

(Especificar) (Especificar)

Otros Observaciones

(Especificar)

(*) Deber4 acreditar el conocimiento seleccionado en Ofimédtica mediante constancias o certificados con una vigencia no mayor de
cinco (05) afios a la fecha de presentacion.

| EXPERIENCIA ]

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pliblico o privado.
Haber laborado un (01) afio en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

Haber laborado seis (06) meses en el sector piiblico desarrollado labores similares a la plaza que postula.

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

4 No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico
Haber laborado seis (06) meses en el sector phblico.

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

No aplica

HABILIDADES o COMPETENCIAS
e Compromiso
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e Responsabilidad

e Vocacion de servicio

* Resolucién de problemas

» Trabajo en equipo
No aplica

[ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO =

Lugar de prestacion del | Universidad Nacional Hermilio Valdizan, ubicado en la Av. Universitaria N° 601-
servicio 607, Cayhuayna, distrito de Pillco Marca, provincia de Hudnuco, regién Huénuco.
Duracién del contrato Inicio: Desde la fecha de suscripcién del contrato.

Fin: 17 julio 2026, sujeto a renovacion mientras subsista la necesidad del servicio
o hasta el retorno del titular de la plaza.

Remuneracién S/'1,389.19 (mil trescientos ochenta y nueve con 19/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

sal w5




@ UNHEVAL [
F PRIVER BIDAD RACIONAL HERSELID VALDGTAN ADMINISTRACION

"Decenio de la [gualdad de Oportunidades para Muijeres y Hombres"

CONCURSO CAS POR SUPLENCIA N° 002-2026-I11

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS DE UN (01) ESPECIALISTA EN CALIDAD

SECCION I: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica Oficina de Gestién de Calidad
Nombre del puesto Especialista en Calidad
Dependencia Jerirquica Lineal Oficina de Gestién de Calidad
Dependencia Jerdrquica Funcional Oficina de Gestion de Calidad
Puesto que supervisa No aplica

SECCION II: FUNCIONES

- MISION DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento pleno de los procesos de licenciamiento, acreditacién e implementacion de

sistema gestioén de calidad a nivel de las escuelas profesionales de la UNHEVAL, promoviendo una cultura
de calidad en estudiantes, docentes y personal administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Asesorar y acompafiar a los directores de acreditacion, comités de calidad y circulos de mejora continua en
las etapas de autoevaluacién y evaluacién externa con fines de acreditacién de las escuelas profesionales.

2 | Acompafiar a los docentes, Directores de Acreditacién, comités de Calidad y circulos de mejora continua a

nivel de los programas de estudios, para el recojo, ordenamiento ¢ interpretacién de los registros del Sistema
de Gestién de Calidad de la Facultad.

3 | Mantener actualizado los registros del Sistema de Gestién de Calidad de la Facultad, asi como los
indicadores de Licenciamiento y Acreditacion de las escuelas profesionales.

4 | Asesorar y acompatiar en la elaboracion del informe de autoevaluacién (reportes de avance) del proceso de
acreditacion de las carreras profesionales.

5 | Ejecutar auditorfas internas requeridas por la oficina de calidad en el Sistema de Gestion de Calidad, asi
como para el proceso de Acreditacion.

6 | Diseflar y/o adecuar las estrategias, instrumentos y/o formatos que contribuyan al cumplimiento de
estindares ¢ indicadores de los modelos de calidad (modelo de licenciamiento, modelo de acreditacion,
modelo de sistemas de gestion de calidad).

7 | Procesar datos y/o elaborar el informe de resultados de las encuestas y/o entrevistas aplicadas para el
cumplimiento de los estdndares e indicadores de los modelos de calidad.

8 | Actualizar los aplicativos informaticos de la Oficina de Calidad

9 | Oftras que asigne el jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
\J Coordinaciones Internas: Todas las unidades de organizacién internas de la UNHEVAL
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SECCION Iil: REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

l:] Egresado(a) Bachiller D Titulo/Licenciatura

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

[rees
D Secundaria
D Técnica Basica
(1 a2 afios)
E] Técnico Superior
(3 0 4 afios)
Universitaria

L0
L]
L1
(10
[ ][]

o[ [3]

al puesto.

Bachiller en la carrera de Administracién o carreras afines

D Magestria

D Egresado

I:‘ Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

No Aplica

:] Doctorado

:I Egresado

l:l Grado

s ] o[ %]

No Aplica

| CONOCIMIENTO

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

e  Conocimiento en procedimientos administrativos.

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

Capacitacion en temas relacionados a gestién de calidad y mejora continua.
Capacitacion en gestion por procesos
Capacitacioén en acreditacion y autoevaluacion

Capacitacion en auditorias internas de sistemas de calidad.

(*) Se evaluardn dinicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 afios a la fecha de presentacién.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

IDIOMAS/
OFIMATICA Nivel de dominio DIALECTO Nivel de dominio
No Basico | Intermedio | Avanzado No Béasica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
3 reseataciones (Especificar)
g Otros Otros
{Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones
(Especificar)

(*) Deber4 acreditar el conocimiento seleccionado en OfimAtica mediante constancias o certificados con una vigencia no mayor de
cinco (05) afios a la fecha de presentacién.
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[ EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Haber laborado un (01) afio en el sector publico o privado

Experiencia laboral especifica

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

Haber laborado un (01) afio en el sector piblico, apoyando en procesos de acreditacion, licenciamiento,
mejora continua y sistemas de calidad.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puablico
Haber laborado un (01) afio en el sector pablico.

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

No aplica

HABILIDADES o COMPETENCIAS

e Compromiso
e Responsabilidad
e Vocacion de servicio
e Resolucion de problemas
e Trabajo en equipo
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |
Lugar de prestacion del | Universidad Nacional Hermilio Valdizan, ubicado en la Av. Universitaria N° 601-
servicio 607, Cayhuayna, distrito de Pillco Marca, provincia de Hudnuco, region Huénuco.
4 Duracién del contrato Inicio: Desde la fecha de suscripcion del contrato.

Fin: Tres (03) meses, sujeto a renovaciéon mientras subsista la necesidad del
servicio o hasta el retorno del titular de la plaza.

Remuneracion S/2,164.19 (Dos mil ciento sesenta y cuatro con 19/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
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CONCURSOQO CAS POR SUPLENCIA N° 003-2026-111

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

SECCION [: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgsnica Unidad de Posgrado de la Facultad de Ciencias Administrativas
Y Turismo

Nombre del puesto Técnico Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal Unidad de Posgrado de la Facultad de Ciencias Administrativas
y Turismo

Dependencia Jerirquica Funcional Unidad de Posgrado de la Facultad de Ciencias Administrativas
y Turismo

Puesto que supervisa No aplica

MISION DEL PUESTO

Cumplir con el logro de objetivos y brindar apoyo técnico administrativo al desarrollo de actividades
académicas y administrativas de la Unidad de Posgrado de la Facultad de Ciencias Administrativas y Turismo

FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Apoyar en la elaboracién y monitoreo del presupuesto anual en coordinacién con el director de la Unidad
de Posgrado de la FCAT.

2 | Apoyar en la coordinacién, elaboracién y monitoreo de actividades académicas y administrativas de los
programas académicos de la Unidad de Posgrado de la FCAT, asf como apoyo en la creacién de nuevos

programas, diplomados y maestrias, para su incorporacién en la oferta académica de la Unidad de Posgrado
de la FCAT.

3 | Apoyar en la organizacién de los eventos académicos de sustentacion de la Unidad de Posgrado de la
FCAT.

4 | Apoyar en la elaboracién de requerimientos y términos de referencia de bienes y/o servicios, requeridos
por el jefe

5 | Apoyar en la elaboracién y gestién del tramite documentario de la Unidad de Posgrado de la FCAT.

6 | Apoyar en la proyeccioén de resoluciones respecto a designacién de jurados, aprobacion e inscripcion de
proyectos de tesis, revisién de borrador de tesis, fecha y hora de sustentaciones.

7 | Monitorear y coordinar con los docentes durante el desarrollo de clases en el aula virtual Microsoft Teams,
de los diferentes programas académicos.

8 | Otras que le asigne el jefe inmediato y que se establezca en las normas internas vigentes.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Coordinaciones Internas: Todas las unidades de organizacion internas de la UNHEVAL
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SECCION [1: REQUISITOS DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad | C) ;Colegiatura?

requeridos

[ imare

D Secundaria

D Técnica Basica
(1 a2 afios)

Técnico Superior
(3 0 4 afios)

D Universitaria

Incompleta Completa

10
LI

LI
L1
L0

l:] Egresado(a)

D Bachiller Titulo/Licenciatura

[ w[3]

o afines

Titulo técnico en Administracion, Secretariado ejecutivo

D Maestria

D Egresado

l_—_—l Grado

D) ;Habilitacién
profesional?

No aplica

D Doctorado

D Egresado

l:l Grado

Si|:| No

No aplica

| CONOCIMIENTO

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

¢ Conocimiento en procedimientos administrativos.
e Conocimiento en gestién documental

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

e Sistema integrado de gestion administrativa (SIGA)
s Gestion Publica
e Redaccion de Documentos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

(*) Se evaluardn tnicamente capacitaciones con vigencia no mayor de 5 aiios a la fecha de presentacién.

IDIOMAS/

4 OFIMATICA Nivel de dominio DIALECTO Nivel de dominio
No Basico | Intermedio | Avanzado No Basica | Intermedio Avanzado
aplica aplica

Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de X Quechua X
célculo
Programa de X Otros
presentaciones (Especificar)

i Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones
(Especificar)

(*) Debera acreditar el conocimiento seleccionado en Ofimitica mediante constancias o certificados con una vigencia no mayor de
cinco (05) afios a la fecha de presentacién.
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| EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en €l sector publico o privado.
Haber laborado un (01) afio y seis (06) meses en el sector piblico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia.
Haber laborado seis (06) meses desarrollando labores similares a la plaza que postula

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pidblico
Haber laborado seis (06) meses en el sector publico.

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

No aplica

_HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Compromiso

Responsabilidad

Vocacion de servicio

Resolucién de problemas
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

/ - [CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO |

/ Lugar de prestacién del | Universidad Nacional Hermilio Valdizan, ubicado en la Av. Universitaria N° 601-
servicio 607, Cayhuayna, distrito de Pillco Marca, provincia de Hudnuco, regién Huénuco.
Duracién del contrato Inicio: Desde la fecha de suscripcion del contrato.
Fin: 16 de agosto 2026
Remuneracién S/ 2,464.19 (Dos mil cuatrocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.




