UNIVERSIDAD NACIONAL
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

PROCESO CAS N2 009-2018-CAS-UNJSFC

D.L. N2 1057, D.S. N2 075-2008-PCM, RR N2 0051-2018-UNJFSC.

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

2018
GENERALIDADES
1. Objeto de la convaocatoria: Contratar los servicios de cuatro (04) TECNICO

ADMINISTRATIVO il
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante: Oficina de Recursos Humanos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Central
para el proceso de concurso publico de puestos por la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios.

Base legal

o Ley N2 29849 Ley que establece le eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto legislativo 1057 y otorga derechos especiales

e Ley N2 30693 Ley de Presupuesto para el Sector Publico — 2018

e Decreto Legislativo N2 1057 Ley que regula el régimen Especial de Contratacién
de Servicios (CAS)

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

e Ley N230057 Ley del Servicio Civil

e LeyN226771 Ley que regula el Nepotismo

o LeyN°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27050 Ley general de la persona con discapacidad

o Resolucién Rectoral N2 0051-2018-UNJFSC: Designacién de Comisidn de Seleccién
para el proceso de concurso publico de puestos por la modalidad de contratos
administrativos de servicios (CAS) 2018.

¢ Resolucién Rectoral N2 0070-2018-UNJFSC: Aprobacién del reglamento para
proceso de concurso publico de puestos por la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios (CAS) 2018.

e Oficio N2 0037-2018-SYNS/ORRHH: relacién de plazas vacantes con cobertura
presupuestal para convocatorias.

Estédn impedidos de postular al régimen CAS, aquellas personas que perciben otros
ingresos del Estado cualquiera sea su forma, modalidad y periodicidad salvo que,
dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa
de servicios.



PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO il
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"~ REQUISITOS

Experiencia General:

Experiencia 2 aifios de experiencia laboral

Experiencia Especifica:
Un (01) afio de experiencia en funciones relacionadas a sistemas
de gestién administrativa del estado.
Un (01) aflo de experiencia en funciones relacionadas con el

especializacion

puesto.
Formacién Académica, grado Estudios universitarios: 04 (cuatro) ultimos ciclos o estudios de
académico y/o nivel de educacion técnica.
estudios
Cursos y/o estudios de Especializacion o Diploma en:

Sistemas administrativos del estado con un minimo de 24 horas.
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.

Conocimiento para el cargo:

(debe ser evaluado)

Sistemas Administrativos en la gestién publica

Organizacion

Habilidades Control

Cooperacién

Trabajo en equipo

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a)

b)

c)

d)
e)
f)

8)
h)

Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de procesos técnicos propios de la
secretaria académica administrativa.

Apoyar en tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Recopilar y clasificar informacion bdsica para la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Atender al Publico orientando los tramites que siguen los expedientes de los usuarios.
Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y documentacién variada.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio | Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién

Duracién del Contrato Inicio: 01 marzo de 2018

Término: 31 de junio de 2018

Contraprestacién Mensual S/. 1, 300,00 ( mil trecientos y 00/100 soles) incluyen los montos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador
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ll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO: W
Aprobabién de la convocatoria 30 de enero 2018 Reétorado '
Publicacién en el servicio nacional del empleo Del 01 al 14 de febrero MINTRA
(MINTRA) 2018
Etapa de convocatoria:
Del 15 al 21 de febrero Comisién de seleccién y
01 Publicacién de la convocatoria en la pagina del de 2018 Oficina de Servicios
portal Web Institucional. Informdticos
02 | Presentacién de expedientes (curriculo Del 22 al 26 de febrero | Comisién de Seleccién
documentado y otros) en Mesa de Partes de La 2018
UNJFSC.
Etapa de seleccién:
03 Evaluacién de expedientes (aptos y no aptos) 26 de febrero de 2018 Comisién de Seleccién
04 Publicacién de Resultados Preliminares de 26 de febrero de 2018 Comisién de Seleccién
expedientes
05 Evaluacién Técnica (Prueba de conocimiento) - | 27 de febrero de 2018 Comisién de Seleccién
Lugar UNJFSC.
06 Publicacién de Resultados de la Evaluacion 27 de febrero de 2018 Comisién de Seleccién
Técnica
o7 Entrevista Personal en la Direccidn de 28 de febrero de 2018 Comision de Seleccién
Administracién
Comision de Seleccién y
08 | Publicacién de Resultados Finales 28 de febrero de 2018 oficina de Servicios
Informaticos.
Suscripcién y registro del contrato:
09 | Suscripcién de contratos 01 de Marzo de 2018 Oficina de Recursos
Humanos
10 | Registro del Contrato 01 al 09 de marzode Oficina de Recursos
2018 Humanos
v. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO
| Minimo Méximo

Evaluacién de Curriculo vitae (expediente):
Formacién académica, capacitacion y  experiencia 18 40
laboral
Evaluacién Técnica 26 40
Entrevista 14 20

PUNTAIJE TOTAL 58 100




V.DOCUMENTACION A PRESENTAR:

L
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De la presentacidn de la Hoja de Vida (expediente):
La informacién y documentacion sustentatoria consignada en la Hoja de Vida (expediente)
tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacién y documentacién presentada y se somete al proceso de fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.
Documentacidn a presentar:
a. Solicitud dirigida a la Comisién Central, precisando obligatoriamente EL CARGO al que
postula (solicitar FUT en la Oficina de Trdmite Documentario).
b. Boucher del banco de la Nacién o recibo de pago por postulacién emitido por caja
central de la Universidad
c. Copia simple del DNI, Carné de Identidad o de Extranjeria, debidamente legalizadas.
Formatos de declaraciones juradas: 3, 4, 5,6 y 8 (descargarlos de la pdgina Web).
e. La Declaracién Jurada de Domicilio clebe estar sustentada obligatoriamente con la
copia del recibo de agua, luz o teléfono.
f.  Hoja de vida documentada (curriculum), en el cual se acredite toda la documentacién
para evaluacién de los criterios, copia fotostatica simple.
g. Resolucidn de discapacidad vigente emitida por la CONADIS.
h. Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda (copia legalizada).
i. El expediente deberd ser presentado en Mesa de Partes de la UNJFSC, segun
cronograma establecido en el numeral Ill 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.  La_no presentacién de uno de los requisitos sefialados anteriormente, descalifica
automdticamente al postulante.

a

k. LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN SOBRE CERRADO DE MANILA,
CONTENIENDO SUS DATOS ESCRITOS EN COMPUTADORA O CON LETRA IMPRENTA,
DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO:

Sefior:

UNIVERSIDAD NACIONAI JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
Att. Comisién Central de Seleccién

Proceso de Contratacién CAS N2 009 -CAS- UNJFSC

ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

CARGO AL QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

DNI: Ne DE FOLIOS:

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1.

Declaratoria del proceso como desierto

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

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitas minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cuando por alguno de los motivos previstos en incisos a, b, y c, la comisién reprogramara un

nuevo y dltimo cronograma en la www.unjfsc.edu.pe de la institucién durante los cinco dias

hébiles de haber concluido el proceso.
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2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.
. Por restricclones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Presidenta
Comisién Central de Evaluacion

Miembro Miembro
Comisién Central de Evaluacién Comisién Central de Evaluacién
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FORMATO N° 03

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

APELLIWS v NOHBRESIJuoIun'nn.nlo-nl--oullnlnll-nulllbul-llaul-n-n-.uul-liluulnl-u-lulllull 1]

FECHA DE NACIMIENTO..ccouvesismsnssnssssssrasess verseressESTADO CIVIL vovervnesnansnnssenssnans
LUGAR DE NAC. : DPTO.uccvresssnsresssnnsnsss DISTRITO  ourvuarensssnernnssss PROV sesssasssserens
DIIRECIERINE NGNS oot i e oo oS S ins
o, AR O PROVINCIA.....occsnssrssssssnsassssss DISTRITOu esssuasssssssssnsssessrnses
NOMBRE DEL 0 LA CONYUGUE. .c..iunssmusunssssssmersnsssnssssssansssssenns sensssssansrass seasseasssssssnssses
LUGAR DE NAC.: DPTO..ccummsesnsencssnssss DISTRITOuwusnsssncssssarsnssss PROV cuussnssasasnassne

HIJOS:

NOMBREIlIIIllIIQ"III LR L L e LR P L LR LR R PR T un-nun-n-n-EDADn tESAERTEERTIRRI NN
NOMBREIIOIIIOIIlCJIll LR R e R LR P e e R L e TR T PR P ey T u--nEDADu rEsaNERsUERIRRSE RN

NOMBREIIIIIIIIIIQlIIIlll'llltll.l..llll.'lllllll'lllllllllll'llllill.ll.lllll.llllllllllDIEDADIOllll‘!ll’lll.lllllll
TELEFO"0-nl.n-l-lllllllllcELULAR=nlllllllnl-lllonnclillEmai"llll'llllllllll.-'llllluillollluulullu
TELEFICELULAR EN CASO M EMERGENCIA‘II‘II!lll'l'l‘lll.lll..lll!lllllllllllllllill.ll.lll.'lll

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustenta en la
documentacion presentada ante la Oficina de Recursos Humanos, con |a finalidad que se
anexe a mi legajo personal.

HuachGm ool 2018
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FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA

(LEY N°® 28970)

WD s e b b et i IRERCHO0 £00 DNI NO......ovcisinsscssassusnioe
Con domicilio @n 13 Callef AV, JIT0N....... oo seaeeesessene s seaesenes et DNISEFIEG D0....rs
rermsmnerersrenseransestPTOVs DPEOs FRBGION! oo e seamss e e acas s ar s enemamasenamsmseaces

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veracidad Previsto en los Articulo IV Numeral
1.7 de la Ley N928970 y el Art. 429 de |z Ley de Procedimientos Administrativos Generales
aprobada por Ley N® 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que, no tengo antecedentes
penales ni policiales, por lo que ma someto a las acciones legales y/o penales que

correspenden de acuerdo 2 las normas en mencion, en caso de verificarse su falsedad.

|
HUBChO, oo n s BB nneen 2018

FIRMA

Huella digital
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DECLARACION JURADA

(D.L. N© 1057; D.S. N° 075-2008-PCM)

. 0 SRR TR X ot =R e e (T IOR Imat eoee- identificado con DNI NO.........cceerruvennninens
Con domicilio €n 18 Calle/ AV IION. ...t esese s eessemeeee e reseneneen s DISEIIEO €.
........................................... Prov.

...................................... Dpto/REGION............veeeee e

Que, en virtud del principio de Presuncion 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 me encuentro sancionado o inhabilitado
administrativa o judicialmente para ejercer la funcion piblica ,ni me encuentro
comprometido con ninguno de los impedimentos establecidos en el Art. 4° del D.S.
N° 075-2008-CPM, por lo que me someto a las acciones legales y/o penales que
corresponden de acuerdo a las normas en mencidn, en caso de verificarse su falsedad.

T RO | RS SN 2018

Huella Digital
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FORMATO N©° 06

DECLARACION JURADA

(LEY DE NEPOTISMO N© 26771, D.S. N? 021-2000-PCM Y D.S. N° (34-2005-PCM)

YO oo reeeeemesrssssmessnssssssssesnssssmsssessssssssmsrsssessensnsenense s KORMEIFICAA0 €ON DNI NO......oconnervriennnnnnrans

Con domicilio en a calle/Av. /0N ... ee e IGETIEO dE

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veracidad Previsto en los Articulo IV numeral
1.7 y el Art. 420 de la Ley de Procedimientos Administrativos Generales aprobada por Ley
NO 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que no estoy comprendido dentro de las
incompatibilidades establecidas en la Ley 26771 en sus Art. 1° 3° y 4° (Ley de
nepotismo que declaro conocer) , por lo que me someto a las acciones legales y/o

penales que corresponden de acuerdo a las normas en mencidn, en caso de verificarse su
falsedad.

Huacho, |..oooevereas de . 2018

FIRMA

Huella Digital
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ANEXD N° 08

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

APELLIDOS Y NOMBRES

TECNICO

Nt DE EXPEDMENTE

Nt DE FOLIOS

CARGO AL QUE POSTULA

A). EVALUACION DEL CURRICULUM: (MAXIND S0 PUNTOS)

FACTORES DE DOCUMENTACION PUNTAIE PUNTAIE PUNTAIE
EVALUACION PARCIAL MAXIMCO | ALCANZADD
* Secuncaria Completa &
® Técnica Bisca{la 2 oy
Farmacion académicail) ahas) 11
’ ‘ & Técnica Supericr
L o maatnn g Srcpcroiondr an & > 5 (124
g e etk U dedrd wer precsa, .»cmplela I 304 alas)
ot erdonm adprtar s GRS Cue * Egresaco (a] Educacién 0s
scsturtun o isfurmade (aasie sivgea) Supenor
* Bachiller o
* Tiulo/ Lcenciatura i
Conocimientos
Cursrs o sapecksizicidn, dipbormaces,
serrivarios,  takeres, sc. (Cade  uew 24 haras a mas o 13
i O 26 s
B0 haras a mas 03
Expenencia laboral PFor caca afo (] 16
L Mlomaadr o sar sroporomrads e«
O Gebard s respaiiada  <on ks
resperliviss oaoti s orees.
| SUB TOTAL {A)
1
|
8L EVALUACON DE CONOCOIMIENTO (MAXIMO 40 PUNTOS)
VEINTE |20]| FREGUNTAS PUNTAIE POR CADA CALIFICACHON (B)

PREGUNTA (02)
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C) ENTREVISTA PERSONAL (MAXIVMO 20 PUNTOS)

FACTORES DE GRADOS DE PUNTAIE PUNTAIE
EXITD EVALUACION PARCIAL MAXIMO ALCANTADD
Muy buena 08
CONDOMIENTO +  Buena 06
Regular 04 08
L ] Kala 0z
+  MuySuera o7
SERVICIO AL *+ Buena o5
CIUDADAND oS- 04 07
+ Mal o1
+  Muybuena 05
PRESENTACION + Bupna 04
PERSONAL ¢ Regular 03 05
2 Kab 02
i
!
' PUNTAJE TOTAL |C)
1
RESUMEN:
EVALUACION CURRICULUM SUB TOTAL (A}
EVALUACION DE COMOCIMIENTO SUB TOTAL |B|
ENTREVISTA PERSONAL SUB TOTAL |C)
TOTAL = [A) + (B] +|C)
BONSFICACION ;[0
Art. 362 de la Ley Por discapacidad debidamente certficada
NI27050 15% del puntaje total.
EN NUDEROS
TOTAL+ (D) ENLETRAS
Huacho 2018

PRESIDENTE MIEEMBRO

MIEMBRC
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