
UNIVERSIDAD NACIONA 
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRIO 

PROCESO CAS N2  002-20:18-CAS-UNJSFC  

D.L. Ne 	Ne 075-2008-PCM,,IIR Ne 0051-2018-UNJF$C. 

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 

2018  

I. 	GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de un (01) AUXIILIAR DE OFICINA 

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Oficina de Recursos Humanos. 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Central 

para el proceso de concurso public° de puestos por la modalidad de Contrato 

Administrative die Servicios, 

4. Base legal 

• Ley N2  29849 	Ley que establece le eliminacion progresiva del Regimen 

Especial del Decreto legislativo 1057 y otorga derechos especiales 

• 	Ley N2  30693 Ley de Presupuesto para el Sector PUblico — 2018 

• Decreto Legislativo N2  1057 Ley que regula el regimen Especial de Contratacion 

de Servicios (CAS) 

• Decreto Supremo N2  075-2008-PCM Reglamento del D. Ley N2  1057 

• Ley N2  30057 	Ley del Servicio Civil 

• Ley N2  26771 	Ley que regula el Nepotismo 

• Ley N° 27444 	Ley de Procedimiento Administrativo General. 

• Ley N° 27050 	Ley general de la persona con discapacidad 

• Resolucion Rectoral 	0051-2018-UNUFSC: Designacian de Cornision de Seleccion 

para el proceso de concurso public() de puestos por la modalidad de contratos 

administrativos de servicios (CAS) 2018. 

• Resolucion Rectoral 	0070-201.8-UNJFSC: Aprobacion del reglamento para 

proceso de concurso public° de puestos por la modalidad de Contratos 

Administrativos de Servicios (CAS) 2018. 

• Oficio N2 0037-2018-SYNS/ORRHH: relaciiin de plazas vacantes con cobertura 

presupuestal para convocatorias. 

Estan impedidos de postular al regimen CAS, aquellas personas que perciben otros 

ingresos del Estado cualquiera sea su forma, modalidad y perlodicidad salvo que, 

dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacian administrativa 

de servicios. 
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11. 	PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE OFICINA 

PERFIL DEL CARGO DE AUXILIAR DE OFICINA 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

Experiencia General: 

2 &nos de experiencia laboral 

Experiencia Especifica: 

Un (01) anci de experiencia en funciones relacionadas con el 

puesto. 

Formation Academica, grado 

academico y/o nivel de 
estudios 

Cuatro (04) ultimos alios de educaciOn superior y/o egresado. 

Cursos y/o estudios de 

especializacion 

Especializaciem o Diploma en: 

Sistemas adlministrativos del estado con un minimo de 24 

horas. 

Politica Nacional de Modernization de la Gestion Publica. 

Conocimiento para el cargo: 

(debe ser evaluado) 

Sistemas administrativos pLiblicos 

Atencion al servicio. 

Habilidades • Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de 

metas y objetivos. 

• Alto nivel de sociabilidad y servicio al personal. 

• Compromiso. 

• Tolerancia. 

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principles funciones a desarrollar 

a) Atiende al PUblico en la entrega de Resoluciones, 

b) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y documentation variada. 

c) Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandum y otros documentos de rutina. 

d) Efectuar registros y control de los documentos que tramitan la Oficina Llevar archivo variado, 

libros de registros. 

e) Controla el stock de utiles y dernas materiales de oficina. 

f) Realizar la organizaciiin y Ilevar el archivo de los expedientes. Realizar cualquier otra actividad 

afin que le sea asignada por su jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez Carrion 

Duration del Contrato Inicio: 01 marzo de 2018 

Termino: 31 de junio de 2018 

Contraprestaci6n Mensual S/. 900,00 ( noveciientos y 00/100 soles) incluyen los montos y 
afiliaciones 	de 	Ley, 	asi como 	toda 	deduction 	aplicable 	al 
trabajador 
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO: 

2 ETAPAS If ACTIVIDADES ,CRONOGRAMA RESPONSABLE 

Aprobac:ion de la convocatoriia 30 de enero 2018 Rec:torado 

Publication en el servicio nacional del empleo 

(MINTRA) 

Del 01 al 14 de febrero 

2018 

MINTRA 

Eta pa de convocatoria: 

011 

Publication de la convocatoria en la pagina del 

portal Web Institutional. 

Del 15 al 21 de febrero 

de 2018 

Cornision de seleccion y 

Oficina de Servicios 

Informaticos 

02 Presented& de expedientes (curriculo 

documentado y otros) en Mesa de Partes de La 

Li NJ FSC. 

Del 22 al 26 de febrero 

2018 

Cornision de Seleccion 

Eta pa de seleccion: 

03 Evaluacidn de expedientes (aptos y no aptos) 26 de febrero de 2018 Comision de Seleccion 

04 Publicacion de Resultados Preliminares de 
expedientes 

26 die febrero de 2018 Cornision de Seleccion 

05 Evaluacion Tecnica (Prueba de conocimiento) — 

Lugar UNJFSC. 

27 de febrero de 2018 Comisi6n de Selection 

06 Publication de Resultados de la Evaluacion 

Tecnica 

27 de febrero de 2018 Cornision de SelecciOn 

07 Entrevista Personal en la DirecciOn de 

Administration 
28 de febrero de 2018 Cornisi& de Selection 

08 Publication de Resultados Finales 28 de febrero de 2018 
Cornision de Seleccion y 
oficina de Servicios 
Informaticos. 

Suscr pcidn y registro del contrato: 

09 Suscription de contratos 01 de Marzo de 2018 Oficina de Recursos 
Humanos 

10 Registro del Contrato 01 al 09 de marzo de 

2018 
Oficina de Recursos 

Humanos 

IV. 	DE LA ETAPA DE EVALUACION: 
Los factores de evaluation dentro del proceso de selection tendran un maxima y un minimo de 
puntos, distribuyendose de este manera: 

EVALUACIONES PESO 

Mlnimo Maximo 

EvaluaciOn de Curriculo vitae (expediente): 

Formation 	acadernica, 	capacitation 	y 	experiencia 

laboral 
12 40 

Evaluacion Tecnica 26 40 

Entrevista 14 20 

PUNTAIE TOTAL 52 100 
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V. 	DOCUMENTACION A PRESENTAR: 

Senor: 
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION 
Att. Comision Central de Selection 
Proceso de Contratacidn CAS Ng 002 -CAS- UNJFSC 
ENTIDAD A LA QUE POSTULA: 

CARGO AL QUE POSTULA: 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: 

DNI: 	 NP. DE FOLIOS: 

1. De la presentaciOn de la Hoja de Vida (expediente): 

La inforrnaciOn y documentaciOn sustentatoria consignada en la Hoja de Vida (expediente) 

tiene caracter de declaration jurada, par lo que el postulante sera responsable de la 

informaciOn y documentaciOn presentada y se somete al proceso de fiscalizaciOn posterior 

que Ileve a cabo la entidad. 

2. Documentation a presentar: 

a. Solicitud dirigida a la Comision Central, precisando obligatoriamente EL  CARGO  al que 

postula (solicitar FUT en la Oficina de Trarnite Documentario). 

b. Boucher del banco de la Nacion o recibo de pago por postulaciion emitido por caja 

central de la Universidad 

c. Copia simple del DNI, Carne de Identidad o de Extranjeria, debidamente legalizadas. 

d. Formatos cle declaraciones juradas: 3, 4, 5,6 y 9 (descargarlos de la pagina Web). 

e. La DeclaraciOn Jurada de Domicilio clebe estar sustentada obligatoriamente con la 

copia del recibo de agua, luz o telefono. 

f. Hoja de vida documentada (curriculum), en el cual se acredite toda la documentaci6n 

para evaluation de los criterion, copia fotostatica simple. 

g. Resolution de discapacidad vigente ernitida por la CONADIS. 

h. Documento oficial, emitido por la a utoridad competente, que acredite su condiciOn de 

Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda (copia legalizada). 

i. El expediente debera ser presentado en Mesa de Partes de la UNJFSC„ segun 

cronograma establecido en el numeral III de la presente convocatoria, en el siguiente 

horario: de 08:00 a.m. a 12:00 m y de 2:30 p.m. a 04:00 p.m. 

j. UuLo_presentacion de uno de los requisitos serialados anteriormente, descalifica 

autornaticamente al postulante. 

k. LA DOCUMENTACION DEBEi SER PRESENTADA EN SOBRE CERRADO DE MANILA, 

CONTENIENDO SUS DATOS ESCRITOS EN COMPUTADORA 0 CON LETRA IMPRENTA, 

DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO: 

VI'. 	DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELACION DEL PROCESO: 

1. Declaratoria del proceso comp desierto 

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selection. 

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 evaluation del proceso. 
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Cuando por alguno de los motivos previstos en incisos a, b, y cr  la comisi6n reprograma 

nuevo y Ultimo cronograma en la www.unjfsc.edu.pe  de la institution durante los cinco dias 
habiles de haber concluido el proceso. 

2. Cancelacion del proceso de selection 

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea 
responsabilidad de la entidad: 

a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad al inicio del 

proceso. 
b. Por restricciones presupuestales. 

c. Otros supuestos debidamente justificados. 

Presidenta 
Comision Central de EvaluaciOn 

Miembro 	 Miembro 

Comision Central de Evaluation 	Comision Central de Evaluation 
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FORMAT° N° 03 

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE 

APELUDOS Y NOMBRES 	  

DOCUMENTO DE IDENTIDAD N° 	 RUC... 	 

REGIMEN DE PENSIONES: SPP 	  AFP 	  

FECHA DE NACIMIENTO 	 ESTADO CIVIL 	 

LUGAR DE MAC. : DPTO 	DISTRITO. 	 PROV 	 

DIRECCION ACTUAL: 	  

DPTO 	 PROVINCIA 	 DISTRITO 	  

NOMBRE DEL o LA CONYUGUE 	  

LUGAR DE NAC.: DPTO 	 DISTRITO 	 PROV 	  

HDOS: 

NOMBRE 	 EDAD 	  

NOMBRE 	 EDAD 	  

NOMBRE 	 [DAD 	  

TELEFONO 	CELULAR• 	 Email 	  

TELEFICELULAR EN CASO DE EMERGENCIA. 	  

Dedana bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustenta en la 

documentacien presentada ante la Oficina de Ftecursos Humanos, con la finalidad que se 
anexe a mi legajo personal. 

Huacho 	de 	 2018 
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FORMATO N° 04 

DECLARACION MIRADA 

(LEY No 28970) 

YO, 	 .identificado con DNI Na 

  

  

Ccn domicilio en la carefAvAir6n 

  

,Disrriro de 	 

  

	 .Prov. Dpto. /Region: 	  

Que., en virtud del principio de PresJicior de Veracidad Previsto en los Artrculo IV Numeral 

1.7 de la Ley No28970 y el Ar:. 42° de la Ley de Procedimientos Administrativos Generale 

aprobada por Ley N. 27444, DECLARO SAJO )t)RAF1ENTO cue. no tengo antecedentes 

penales ni policiales, por lo que me someto a las acciones legales ybo perales cue 

corresoonder de acuerdo a las norrnas en mention, en caso de verificarse su falsedad. 

Huacho, 	ode ....... ....... ..... 	..... 	..... 201B 

FIRMA 

HueIla 
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FORMATO N°05 

DECLARACION JURADA 

(D.L. N° 1057; D.S. W 075-2008-PCM) 

YO, 	 . identificado con DNI N° 	  

Con domicilio en Ia calle/Av./Jiron 	 Distrito de......  

	 Prey, 

	 .Dpto./Region 	  

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veracidad Previsto en los Articulo IV numeral 

1,7 y el Art, 42° de Ia Ley de Procedimientos Administrativos Generates aprobada por Ley 

N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que, no me encuentro sancionado o inhabilitado 

administrativa a judicialmente para ejercer Ia funcion pablica ,ni me encuentro 

compromehdo con ninguno de los impedimentos establecidos en el Art. 40  del D.S. 

N° 075-2008-CPM, por lo que me someto a las acciones legates y/o penales que 

corresponden de acuerdo a las normas en mencion, en case de verificarse su falsedad. 

Huacho, 	 ..de 	 2018 

FIRMA 

HueIla Digital 
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FORMATO No 06 

DEC LARACIoN JURADA 

(LEY DE NEPOTISM° No 26771, D.S. No 021-2000-PCM Y D.S. No 034-2005-PCM) 

YO, 	 identificado con DNI N° 	  

Con domicilio en Ia calle/AvOron. 	 Distrito de 	 

	 ,Prov.  . 	 Dpto./Region 	  

Que, en virtud del principio de Presuncian de Veracidad Previsto en los Articulo IV numeral 

1.7 y el Art. 42° de la Ley de Procedimientos Administrativos Generales aprobada por Ley 

N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que no estoy comprendido dentro de las 

incompatibillidades establecidas en Ia Ley 26771 en sus Art. 1° 30  y 40  (Ley de 

nepotismo que declaro conocer) , por lo que me someto a las acciones legales 

penales que corresponden de acuerdo a las normas en mencion, en caso de verificarse su 

falsedad. 

Hu acho, I 	..de 	 2018 

FIRMA 

Hue 
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ANEXO N° 09 

FICHA DE EVALUACON PARA CONTRATO ADMINISTIRATIVO DE SERVICIOS (CAS) 

AUXILIAR 

APELLIDOS Y NOWIRIS . 	 

IV DE EVEDIENTE 	NI DE FOLIOS 	 

CARGO A 	POSTULA 	  

EVAJJACON DEL CURIRICUI.UM. (MAXI MO ta PUIrOSI 
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EVALUACION 
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CALIFICAGON (B) 
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ENTRE VS-A PERSONAL :rowt VO 20 PLAIDS: 

FACTURES DE 

EX -0 

GRADOS DE 

EVALLIACION 

PUN TkJE 

PARCIAL 

PUNTAJE 

MA IMO 

PL,NTALE 

ALCA4ZA DO 

CC NOC V ENTC 

• Muy buena 

• Rurna 

• PoRLIar 

• Mall 

OH 

06 

04 

02 

OH 

5ER4/ CIC AL 

CIL. :40010 

• Mulf Buena 

• &Jana 

• HoeLlai • 04 
4 	NULL 

07 

05 

01 

07 

PRESENTACION 

PERSONA. 

• Muy buena 

• Buena 

• ReeLlar 

• Mali 

05 

04 

03 

02 

05 

_.,..., 

PUNTAJE TOTAL ICI 

RESUME'S- . 

EVALUACION CURB CULUM SUB TOTAL :A: 

EVA.UACION DE CONOC PAIENTC SUB TOTAL IBI 

ENTREVISTA PE BSC qa.L SUB TOTAL ICI 

TOTAL - IAI • 4BI t ICI 

BONIFICACION 

L 

TOTA.+ ICI 

EN NL. VEROS 

EN LETBAS 

Huacha 	de ----MB 

PRESICENTE 
	

MAIM 	 MIEMORO 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11

