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CONVOCATORIA PRACTICAS N°002-2019

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

I.  OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Realizar convenio de practicas mediante el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo

que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector
Publico.

II. ORGANO, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

— Oficina de Administracion de Personal

— Area de Remuneraciones

— Oficina General de Gestion Universitaria

— Oficina General de Administracién

— Oficina de Biblioteca e Informacion Cultural
— Escuela Profesional de Medicina Humana

Hi. BASE LEGAL

— 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”.

— Decreto Legislativo N° 1401 "Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Publico".

— Resolucién Rectoral N° 856-2019-UNSCH-R que aprueba la Directiva sobre Modalidades
Formativas de Servicios en la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga.

IV. ETAPA DE CONVOCTORIA Y EVALUACION
El proceso de seleccién de practicas se llevara a cabo bajo las siguientes etapas:

Cuadro de calificaciéon

: Pje. Pje.
Evaluaciones Peso Mo | Métne

‘Evaluacion curricular 50% 30 50
Formacion Académica 40% 30 40
Capacitaciéon 5% 0 5

Experiencia 5% 0 5

Entrevista Personal 50% 30 50
Conocimientos técnicos 25% 15 25
Habilidades y competencias | 15% 10 15
Comunicacion 10% 5 10

Puntaje total 100% 60 100 |

Todas las etapas del proceso de seleccion de practicas son eliminatorias, siendo responsabilidad
del postulante la informacién consignada en la ficha resumen, la cual tiene caracter de declaracion
jurada. Asimismo, el postulante debera realizar el seguimiento del cronograma y publicacién de
resultados.
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a. POSTULACION Y EVALUACION CURRICULAR:

Los/Las interesados/as que deseen participar del proceso de seleccién, deberan presentar los
formatos sefalados y la documentacion sustentatoria de la Ficha Resumen en copia simple,
legible, firmada y enumerada debiendo indicar el nimero de folio en la parte superior derecha
(ejemplo: 1, 2, 34,..., etc.) a partir de la primera pagina (ficha resumen) e incluird toda la

documentacién de manera correlativa y consecutiva en el siguiente orden:

v Ficha resumen (ANEXO 01).

v" Copia simple de los documentos que acrediten lo declarado en Ia ficha resumen en
relacién a lo solicitado.

v" Record de notas de los dos tiltimos ciclos cursados.

v Declaracién Jurada (Anexo 02)

La presentacion de la documentacion debera realizarse en el orden sefialado en folder manila con
fastener dentro de un (01) sobre cerrado en Mesa de Partes de la Universidad Nacional de San
Cristobal de Huamanga, ubicada en Portal Independencia N° 57 (Plaza de Armas) Horario de
8:00 a.m. a 3:00 p.m. el dia indicado en el cronograma, con el siguiente rétulo:

| Sefiores:

{} Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga

I Convocatoria de Practicas N° -2019-UNSCH |
Caodigo: ﬂ

Organo/Unidad organica:

Apellidos y Nombres:
Numero de DNI:

|
|
|

Los/las postulantes que no presenten su ficha resumen documentada en la fecha y horario
establecidos seglin cronograma y/o no sustente con documentos el cumplimiento total de los
requisitos minimos sefialados, seré declarado/a NO APTO/A y no podré continuar en el proceso.

La documentacién presentada por el/la postulante sera devuelta, a través de la Oficina de
Administracién de Personal.

Los/las postulantes que presenten documentacién falsa y/o adulterada, seran eliminados del
concurso y la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga se reserva el derecho a iniciar
las acciones legales correspondientes.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

MODALIDAD PRACTICAS PRE PROFESIONALES
v Constancia de estudios actual u otro. documento oficial emitido por el centro de
FORMACION estudios donde conste la condicion de estudiante (en-el que se indique-el ciclo o
ACADEMICA afio deestudios que cursa y la carrera profesional).

v Record de notas delos dos Ultimos ciclos cursados.

Pertenencia al
tercio o quinto
superior

Para acceder a la bonificacion por pertenecer al tercio o quinto superior, se debe
adjuntar la constancia emitida por la Escuela Profesional o Centro de Estudios.
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Acreditar con copias simples de certificados y/o constancias de cursos,
seminarios, talleres y otros, que acrediten la capacitacién en los temas

CAPACITACION solicitados en los requisitos solicitados.

EXPERIENCIA Acreditar con copias simples de certificados y/o constancias de préacticas, trabajo,
* ' ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas. Todos los
documentos deberan contener la informacion de inicio y fin de tiempo laborado.

(*) Se considera experiencia profesional para el sector piblico las practicas pre profesionales realizadas durante el ditimo
afo de estudios.

Los/las postulantes que cumplan con acreditar los requisitos minimos de la modalidad

solicitada de acuerdo a los criterios mencionados, seran considerados como APTO/AS y pasaran
a la siguiente etapa.

ENTREVISTA PERSONAL
Para esta etapa seran convocados hasta un maximo de cinco (05) postulantes, teniendo en

consideracion el orden al mérito referido en el record de notas de los dos ltimos ciclos acreditado
en la etapa de evaluacion curricular.

La entrevista personal estara a cargo de jefe/a o supervisor/a que tendra responsabilidad de la/el
practicante. Se evaluara conocimientos técnicos, competencias y habilidades, y comunicacién.

A la entrevista personal, los postulantes deben presentarse portando su Documento Nacional de
Identidad.

V. RESULTADO FINAL

El resultado final es la suma de los puntajes obtenidos en la etapa de evaluacion curricular y entrevista

cooo

personal, declarandose como GANADOR/A a quien haya obtenido el mayor puntaje final.

Puntaje Final = Evaluacién Curricular + Entrevista Personal

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presenten postulantes a la convocatoria.

Cuando ninguna/o de las/los postulantes cumplan y/o acredite los requisitos minimos.

Cuando ninguno de los postulantes alcance los puntajes minimos aprobatorios.

. Cuando no se concrete la suscripcion del convenio de practicas por el ganador y/o quien quedé en
el segundo lugar en orden de mérito.

VIl. SUSCRIPCION DE CONVENIO DE PRACTICAS

El/la postulante declarado/a GANADORVA del proceso de seleccion, para efectos de la suscripcién y
registro del convenio debera presentarse ante la Oficina de Administracion de Personal, en un plazo
no mayor a cinco (05) dias habiles, posteriores a la publicacion de los resultados finales presentando
lo siguiente:

Para Practicas Pre profesionales

a. Carta de Presentacion del Centro de Formacién profesional dirigida al Jefe de la Oficina de

Administracion de Personal de la Universidad Nacional San Cristébal de Huamanga, en la que se

precise la siguiente informacion:

v" Ciclo Académico que cursa el practicante seleccionado.

v" Denominacién, direccién y RUC del Centro de Formacion Profesional.

v" Nombre, cargo y documento de identidad del representante legal, para el caso de Institutos de
‘Educacion Superior.
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v En el caso de universidades, debera consignarse el Nombre y Documento de Identidad del
Director de la Escuela de Formacion Profesional.
b. Declaracién jurada de la persona seleccionada, especificando si ha realizado o no practicas Pre
profesionales en otras instituciones o empresas publicas o privadas, segiin modelo adjunto. Anexo
Ne 2.

En caso que, a la suscripcién de convenio el/la postulante seleccionado/a mantenga vinculo con el
Estado, debe presentar la carta de renuncia aceptada por la entidad contratante o licencia sin goce
emitida por el Area de Recursos Humanos o quién haga sus veces.

Si vencido el plazo de los cinco (5) dias habiles el/la ganador/a no suscribe el convenio por causas
imputables a él/ella, se procede a declarar ganador a la persona que ocupe el segundo puesto en el
orden de mérito; para lo cual la Oficina de Administracion de Personal toma contacto con la referida
persona a fin de proceder con la suscripcién del respectivo convenio dentro del plazo de cinco (5)
dias habiles, contados a partir de la notificacion. De no suscribirse el convenio por las mismas
consideraciones, la Oficina de Administracién de Personal declara desierto el proceso.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la

pagina web de la Universidad Nacional de Del 13 al 15 de noviembre Db

Py de 2019 Administracion
San Cristébal de Huamanga de Personal
Presentacion de Ficha curricular y documentos | ) . —_
para postulacion en Mesa de Partes de Del 13 al;S Z%igowembre, Oficina de
Universidad Nacional de San Cristébal de e Tramite . '
(Hasta las 3.00p.m.) Documentario y

H — Sito Portal Ind ia N° 57
uamanga — Sito Portal Independencia Archivo Central

N Oficina de
EVALUACION CURRICULAR 18 de noviembre de 2019 | Administracién de
Personal

Oficina de
18 de noviembre de 2019 | Administracion de
Personal

Resultados de evaluacion curricular y
-programacion de entrevistas personales

Oficina de
Entrevista Personal 19 de noviembre de 2019 | Administracion de
Personal

Oficina de
PUBLICACION DE RESULTADO FINAL 19 de noviembre de 2019 | Administracién de
Personal

Oficina de
Suscripcién del Convenio. e incorporacion 20 de noviembre de 2019 Administracién
de Personal
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PRACTICAS A CONVOCATORIA
. ORGANO/UNIDAD MODALIDAD DE
CODIGO ORGANICA PRACTICAS VACANTES
001 Cficing dep’::;“ois;"am” de Pre Profesional 01
002 Area de Remuneraciones Pre Profesional 01
003 Oficina General de Administracion Pre Profesional 01
004 Citicing Srﬁc::;'tgﬁaeesm” Pre Profesional 01
005 Oficina de Bibgztm 'e Informacion Pre Profasional 01
006 Escuela Pro:?:riggﬁgde Medicina By Proferipnal 01
TOTAL 06
: ORGANO / UNIDAD N° DE
CODIGO ORGANICA MODALIDAD ESPECIALIDAD POSICIONES
Oficina de . . .
001 Administracion de Pre- Profesional Admnmstrac:o_n y/o Ingenieria de 01
Porsonal Sistemas

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA :

Estudiante de Administracion y/o Ingenieria de Sistemas (Serie
500 - noveno o décimo ciclo).

¢ [CAPACITACION:

No requiere.
EXPERIENCIA: No requiere.
ACTIVIDADES QUE DESARROLLARA EL PRACTICANTE
v Apoyar en el ordenamiento, organizacion y registro del legajo del personal administrativo y
docente.
v Apoyar en la organizacion, registro y actualizacién de licencias, permisos e inasistencias del
personal administrativo y docente.
v' Apoyar en la actualizacion de datos del personal en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).
v Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon el directorio de los funcionarios, directivos y del
personal administrativo y docente.
v Otras actividades que asigne su superior inmediato relacionadas a su formacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de
Practicas

Oficina de Administracion de Personal de la Universidad Nacional
de San Cristébal de Huamanga

Duracién del Convenio

A partir de la suscripcion del convenio hasta el 31 de diciembre de
2019.

Jornada Formativa

4 horas diarias o0 20 horas semanales

Subvenciéon econémica
mensual

S/. 500.00 (quinientos y 00/100 soles)
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£~ ~ | ORGANO /UNIDAD | . _ : N° DE
CODIGO ORGANICA MODALIDAD ESPECIALIDAD POSICIONES
~ Aeade | . . . N IS D
002 Rl A BhaE Pre- Profesional | Administracién y/o Contabilidad 01
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA : [Estudiante de Administracion y/o Contabilidad (Serie 500 - noveno
_ o-décimo ciclo).
CAPACITACION: No requiere.
EXPERIENCIA: No requiere.
ACTIVIDADES QUE DESARROLLARA EL PRACTICANTE
v Apoyar en la recopilacién de la informacion para la emisién de informes técnicos de
beneficios sociales y laborales.
v" Apoyar en el proceso de registro de la planilla electrénica del personal administrativo y
docente.
v" Apoyar ordenamiento y archivo de los expedientes de planillas.
v"Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de gasto de planillas a través del SIAF.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de
Practicas

Oficina de Administracion de Personal de la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga

Duracién del Convenio

A partir de la suscripcion del convenio hasta el 31 de diciembre de
2019.

Jornada Formativa

4 horas diarias 0 20 horas semanales

Subvencién econémica

S, | mensual

S/. 500.00 (quinientos y 00/100 soles)

C')RGANO,I UNIDAD
ORGANICA

CODIGO

N° DE
POSICIONES

MODALIDAD ESPECIALIDAD

Oficina General
Calidad y
Acreditacion
Oficina General de
Gestion
Universitaria
Oficina General de
Administracion
Oficina de
Biblioteca
EP Medicina
Humana

003

Administraciéon, Economia, Ing.
de Sistemas, Educacion,
Comunicacion y otros.

Pre- Profesional 04

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA :

Estudiante de serie 500, noveno o décimo ciclo

CAPACITACION:

No requiere.

EXPERIENCIA:

No requiere.
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ACTIVIDADES QUE DESARROLLARA EL PRACTICANTE

v' Apoyar, dentro de las competencias de la unidad organica asignada, en el desarrollo de
-actividades ‘inherentes al proceso de Licenciamiento de la Escuela Profesional de Medicina

Humana.

v"  Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de
Practicas

Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga

‘Duracién del Convenio

A partir de la suscripcién del convenio hasta el 31 de diciembre de
2019.

Jornada Formativa

4 horas diarias o 20 horas semanales

‘Subvencion econémica
mensual

S/. 500.00 (quinientos y 00/100 soles)
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ANEXO 01:

‘CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 001-2019-UNSCH:

CODIGO:

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

LA INFORMACION CONTENIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA.

1.DATOS PERSONALES campo obligatorio:

Apellidos y Nombres (en maytscula)

Fecha de Nacimiento (Dia/Mes/Afo)

Domicilio (Departamento / Provincia /
Distrito)

Ntumero de DNI o Carnet de Extranjeri

[Numero de RUC

Estado Civil

Teléfono celular*

Teléfono fijo

[Correo electrénico

* Almenos indicar un numero de teléfono

2. FORMACION ACADEMICA

Considerar siempre que se haya considerado en la convocatoria.

(CION Al y D » NIVEL ALCANZADO : i L N° DE FOLIO DEL
FORMACION ACADEMICA CARRERA O ESPECIALIDAD COLOSERE UNIVERSIDAD O INSTITUTO O CENYRO DE ESTUDIOS DOCUMENTO QUE
OISk ACREDITA LA CONDICION
3. CAPACITACION (CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, CONGRESOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION)
Considerar siempre que se haya enla
N°DE FOLIO DEL
TIPO Y- DESCRIPCION INSTITUCION HORAS ACADEMICAS DOCUMENTO QUE
LA
(Puede insertar més filas si lo requiere)
4. EXPERIENCIA GENERAL: De la més reciente a lamés antigua y de alos enla
Considerar siempre que se hava considerado en la convocatoria,
FECHA DE INICIO FECHADEFIN | TIEMPO DE SERVICIO
-NOMBRE DE INSTITUCION O EMPRESA -ACTIVIDADES REALIZADAS (DIA/MES/ANO) | (DIA/MES/ANO) | (ANO-MES-DIAS)

(Puede insertar mas filas si o requiere)

En caso se detecte.que he omitido, ocultado.o consignado informacion falsa, la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga -procedera con

gque correspondan.

del mes,

las acciones admini ylo pi
-Ayacucho,
FIRMA:
Ne de DNI:
-APELLIDOS Y NOMBRES:

HUELLA DACTILAR
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ANEXO N° 2:

FORMATO DE DECLARACION JURADA

Yo, .identificado (a) con

DNI'Ne , con domicilio en , en mi condicion de ( )

estudiante / ( ) egresado, de la formacién profesional’

SRR juramento lo siguiente:
5% 7,
4;"’_‘
)
Vs § "

2 / Gozar de buena salud.
WS s No poseer antecedentes, penales, policiales y/o judiciales
¥ No haber alcanzado el tiempo méaximo establecido por la ley para las practicas Pre

, de la Institucion Educativa Superior?
,  DECLARO  bajo

profesionales (2 afios) o practicas Profesionales (1 afio).

(...) Si/(...) No tengo vinculo de parentesco con los servidores que laboran en el Organo o
Unidad Organica de la Universidad Nacional San Cristobal de Huamanga, que requiere la
practica, cualquiera sea su modalidad laboral, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
'segundo de afinidad, vinculo matrimonial o-de convivencia.

La informacién que he consignado y proporcionado son verdaderos.

En tal sentido, suscribo la presente Declaracion, acogiéndome a los principios de presuncién de
veracidad, verdad material y privilegio de controles posteriores, previstos-en el articulo IV.del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sometiéndose a las sanciones a que
hubiere lugar en caso de demostrarse falsedad.

Firma y huella dactilar del practicante
N° de DNI:
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