
UNIVERSIDAD NACIONAL 
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION 

PROCESO CAS Ng 037-2018-CAS-UNJSFC 

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

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 

2018 

I. 	GENERALIDADES 

1. Objeto de Ia convocatoria: Contratar los servicios de doce (12) AUXILIAR DE SISTEMA 

ADMINISTRATIVO. 

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciOn: Comisi6n Central 

para el proceso de concurso pilblico de puestos por la modalidad de Contrato 

Administrativo de 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 Public° — 2018 

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

de Servicios (CAS) 

• Decreto Supremo N2  075-2008-PCM Reglamento del D. Ley Ng 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 N2  0051-2018-UNJFSC: Designacion de Cornision de Seleccion 

para el proceso de concurso publico de puestos por la modalidad de contratos 

administrativos de servicios (CAS) 2018. 

• Resolucion Rectoral N2  0070-2018-UNJFSC: Aprobacion del reglamento para 

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

Administrativos de Servicios (CAS) 2018. 

Estan impedidos de postular al regimen 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 contratacion administrativa 
de servicios. 



UNIVERSIDAD NACIONAL 
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION 

II. 	PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 

REQUISITOS DETALLE DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO 

Experiencia 

Experiencia General: 
Un (01) alio de experiencia en labores variadas de oficina. 

Manejo de computadora a nivel usuario. 

Formation Academica, grado 

academic° y/o nivel de 

estudios 

Education Secundaria Completa. 

Certificado o constancia de Computacion u Ofimatica. 

Cursos y/o estudios de 
especializacion 

Especializacion y/o Diploma en: 
Computacion u Ofimatica 

Seguridad y salud en el trabajo requeridos por estandares 

nacionales. 

Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion PUblica. 

Conocimiento para el cargo: 

(debe ser evaluado) 

a) La Constitution Politica del Peru. 

b) Ley N230220, Ley Universitaria. 

c) Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo 

General. 

d) Ley N228411, Ley General del Sistema de Presupuesto. 

e) Ley de Presupuesto Anual vigente. 
f) Politica Nacional de la Modernizacion de la Gestion 

Publica. 

g) Seguridad y Salud en el trabajo. 

h) Cultura General. 

Habilidades 

• Identidad institutional. 

• Alto nivel de sociabilidad y servicio al estudiante. 

• Proactivo 

• Capacidad para trabajos bajo presion. 

• Pensamiento analitico. 

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar 

a) Recopilar y clasificar information basica para la ejecucion de procesos tecnicos de un sistema 

administrativo. 

b) Tabular y verificar information para Ia ejecucion de procesos tecnicos. 

c) Tramitar Ia documentation relacionada con el area, archivar e inventariar Ia documentation 
correspondiente. 

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos tecnicos. 
e) Controlar Ia salida o devolution de documentos. 
f) Participar en analisis e investigaciones sencillas. 

g) Preparar informes, digitar trabajos basicos. 

h) Llevar el control de la normatividad relacionada al area de su competencia. 
i) Verificar Ia limpieza y conservation de fondos documentales, ambientes equipos y mobiliarios. 
j) Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales (de acuerdo a normas). 

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior. 



CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO: 
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- ,,,_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 	 ' , • :-------- ,, 
-,•:- 	ue,c,\0„...--.4  

Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Jose Faustino Sanchez Carrion 

Duracion del Contrato Inicio: 05 de diciembre de 2018 

Termino: 31 de diciembre de 2018 

Contraprestacion Mensual S/. 1,400,00 ( Mil cuatrocientos y 00/100 soles) incluyen los 

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable 

al trabajador 

Etapa de convocatoria: 

01 

Publicacion de la convocatoria en Ia pagina del 

portal Web Institucional www.unjfsc.edu.pe  y 

en Ia www.empleosperu.gob.pe  del Ministerio 

de Trabajo 

Del 16 noviembre al 21 

de noviembre de 2018 

Comision de seleccion y 

Oficina de Servicios 

Informaticos 

02 

Presentacion de expedientes (curriculo 

documentado + CD con documentacion 
escaneada, y otros) en Mesa de Partes de La 

UNJFSC. 

Del 22 al 29 de 

noviembre 2018 

Comision de Seleccion 

Etapa de seleccion: 

03 Evaluacion de expedientes (aptos y no aptos) 30 de noviembre de 

2018 

Comision de Seleccion 

04 Publicacion de Resultados Preliminares de 

expedientes 

30 de noviembre de 

2018 
Comision de Seleccion 

05 Evaluacion Tecnica (Prueba de conocimiento) — 

Lugar UNJFSC. 

03 de diciembre de 

2018 

Comision de Seleccion 

06 Publicacion de Resultados de Ia Evaluacion 

Tecnica 

03 de diciembre de 

2018 

Comision de Seleccion 

07 Entrevista Personal en Ia Direccion de 

Administracion 

04 de diciembre de 

2018 
Comision de Seleccion 

08 Publicacion de Resultados Finales 

04 de diciembre de 

2018 
Cornision de Seleccion y 

oficina de Servicios 

Informaticos. 

Suscripcion y registro del contrato: 

09 Suscripcion de contratos 05 de diciembre de 2018 Oficina de Recursos 

Humanos 

10 Registro del Contrato 06 al 07 de diciembre de 

2018 

Oficina de Recursos 

Humanos 



Evaluacion de Curriculo vitae (expediente): 

Formacion academica, capacitacion y experiencia 

laboral 

EvaluaciOn Tecnica 

Entrevista 

PUNTAJE TOTAL 

PESO 

Minimo Max 

12 

40 

26 40 

14 20 

52 100 
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IV. 	DE LA ETAPA DE EVALUACION: 

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maxim° y un minimo •e 

puntos, distribuyendose de esta manera: 

V. 	DOCUMENTACION A PRESENTAR: 

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

La informacion y documentacion sustentatoria consignada en la Hoja de Vida (expediente) 

tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de Ia 

informacion y documentacion presentada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior 

que Ileve a cabo la entidad. 

2. Documentaci6n a presentar: 

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

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

b. Boucher del banco de Ia Nacion o recibo de pago por postulacion emitido por caja 

central de la Universidad 

c. Copia legalizada del DNI, Came de Identidad o de Extranjeria. Formatos de 

declaraciones juradas: 3, 4, 5,6 y 9 (descargarlos de Ia pagina Web). 

d. La Declaracion Jurada de Domicilio debe estar sustentada obligatoriamente con Ia 

copia simple del recibo de agua, luz o telefono. 

e. Hoja de vida documentada (curriculum), en el cual se acredite toda Ia documentacion 

para evaluacion de los criterios, copia fotostatica simple, mas el CD con toda la 

documentacion escaneada. 

f. Resolucion de discapacidad vigente emitida por Ia CONADIS. 

g. Documento oficial, emitido por Ia autoridad competente, que acredite su condicion de 

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

h. El expediente debera ser presentado en Mesa de Partes de Ia UNJFSC, segun 

cronograma establecido en el numeral III de Ia 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. 

i. La no oresentacion de uno de los requisitos selialados anteriormente, descalifica  

automaticamente al postulante.  



Senor: 

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION 

Att. ComisiOn Central de Seleccion 

Proceso de ContrataciOn CAS N2  037 -CAS- UNJFSC 
ENTIDAD A LA QUE POSTULA: 

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION 

CARGO AL QUE POSTULA: 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE: 

DNI: 	 N 2  DE FOLIOS: 

UNIVERSIDAD NACIONAL 
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION 

j. LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN FOLDER 

CONTENIENDO SUS DATOS ESCRITOS EN COMPUTADORA 0 CON LETRA 

DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO: 

jA0113b 

Mi bro 

Comision C •ntral de Evaluacion Comision Central de Evaluacion 

VI. 	DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 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 seleccion. 

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 evaluacion del proceso. 

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

nuevo y ultimo cronograma en Ia www.unjfsc.edu.pe  de Ia institucion durante los cinco dias 
habiles de haber concluido el proceso. 

2. Cancelacion del proceso de seleccion 

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

responsabilidad de Ia entidad: 

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

b. Por restricciones presupuestales. 

c. Otros supuestos debidamente justificados. 

Pr denta 

Comision C tral de Evaluacion 
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FORMATO No 03 

DATOS GENERAUES DEL POSTULANTE 

APELLTDOS ....... 411••110015•0••••••00•• 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD N°.........--- ... . .-..... RUC..........-... ••1110•111111.100W0•1 

REGIMEN DE PENSIONES: AFP•••••••-•-• .. .. 1000111110•1/00•• 	01111.0•11 

FECHA DE NACIMIENTO...- 	 	•-.....--ESTADO CIVIL 1111•WM111011•001 .. .. •1011•0114 

LUGAR DE NAC. 	 ...... 

DIRECOON ACTUAL: 110•000 ...... 011111100•1110011110011000•••••••••••••••••••0••1101•00111• ..... 00•0011••00••••••••••••••0211100••• 

DIPT01001•00111 ..... 011111000111110•IMPROVINCIA04011160M•110.000•60•••0•01000•01R5TRHOE00••110••0111•80.1•MS0•••••1000•1101• 

NOMBRE DEL o LA CoNYUGUE...- ......... 	 .. ... 0111•111.1•110M111•0•••••• ........ 00•110 

LUGAR DE NAC.: DPTO..... 	DISTRITO--....----....-PROV.--------- 

HLTOS: 

NOMBRE-....11W11••••••11111•111.1••• 	•••• 	..••u00.. 	 ... 11r0••••••••••01111EDAD01.0 ..... ••••••■•••••• 

NOMBRE-.....-....WIRWItit•111.•11111••••••111.1.1•1.111111•10/1•• ..... 41•11100•1100•••011•1100•00•110••110•MEDADI000•1111•••••••100•101111.0 

NOPIBRE----------------...........111100••1100rn••••••010•11100•••011110101.0:••••••EDAEL00••00••• ... 	  

00•0001.10•••0M10011M0EMaiL111111111•1111 	 11.0100 ..... •••••10.0 

TELEF/CELUTAR EN CASO DE 	 . 	• ..... 011•000•••1•11111•000••0061.0110000•0001M• 

Dedaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustenta en 12 
documentacion presentada ante Ia amine de Recursos Humanos, con Ia finalidad que se 
anexe a mi legajo personal. 
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k, C3 

FORPIATO N° 04 

DECLARACIoN 3U RADA 

{LEY No 28970) 

YilDramosve.•••••••••••••••••••••••.••••••••••.•••••••.•=•••meavalmotemeAss.etswaysoomm••••••••••••••=aarer•••ew• 	 do con DNI 110••••••• 11111111114 11114 1111111111 

Con domicilio en la callefAvtlin:in...........•...........nrn•M.,••=1,01P•••••1•••.••••.••••••••••••••••..•••”•1•1•414••••••••>•••"••••••11•.1.111 Distrito cie..•.•_• 

• “.1.01•••••••••••,•••••••••••••••••••••,•••••••••...“...1 Pnc 	DPIDO 4 /Region: •••••••••••1.01••••••••••••••••••••••••••••••V•M•••••••••••••••••••••••.”.10141.1.1.40.11.•••••••••••.•.•“••••••••.•1•10•...••••••••••• 

Que, ell virtud del principio de Presuncien de Veraddad Previsto en las Articulo IV Numeral 

1,7 de Ia Ley N028970 y el Art. 42° de Ia Ley de Procedimientos Administrativos Generales 

aprthada par Ley No 27444, DEaARO BAJO BRAMENTO que, no tengo antecedentes 

penales ni pormiaks, por In que me some° a las acciones legales yfo penales que 

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

ti 	
HtlaChtif•••••••=mowsmeemags.•••.••••Elde••••••••••••••••..••••••••.•••••••••••••••••.••••••”•12018 

 

4 MMMMM 44 444 MMMMMMM /1114, 1161141 1.1.1 

 

444441.111441411111411441111441.1 	 1i1.14144114 MMMMM 1 4444444444 

  

   

Flit MA 

Huella digital 
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FORMATO N°05 

DECLARACloN JURADA 

(D.L Na 1057; D.S. N° 075-2008-PCM) 

YO,  	 .identificado con DNI N°.... 	 

Con Con domicilio en la cane/Av./Iron  	.Distrito de 

	 .Prov. 
	 ..DptolRegion 	 

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 Generates aprobada por Ley 

No 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que, no me encuentro sancionado o irdrabilitado 

adntnistrativa o judicialmente para ejercerIa fund& priblica ,ni me encuentro 

comprornetklo con ninguno de los impedimentos establecklos en el Art. 40 del D.S. 

N° 075-2008-CPN, par lo que me someto a las acciones legates yio penales que 

aorresponden de acuerdo a las normas en mencion, en caso de verificarse su falsedad. 

Huacho„. 	..de 	 2018 

 

1161111111.111 ill• 

 

 

FIRMA 

Huella Dill 
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FORMAT° No 06 

DECLARACION JURADA 

(LEY DE NEPOTISM Na 26771, D.S. No 021-21)00-Pal Y 	No 0311-2005-PCM) 

YO,    .idenlificado con DNI No 	  

Con domkilio en la cane/Av./Jiro!"  	 .Distrito de. 	 

	 .Prov.   	..Dpto/Region. 	 

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 Generates aprobada por Ley 

N0  27444, DECLARO BAJO JURAMENTO que no estoy comprendido dentro de las 

incompatibilidades establecidas en la Ley 26771 en sus Art 1° 30  y 40  (Ley de 

nepotiScno (we dedaro cow) por lo que me someto a las aociones legates yio 

penales que corresponden de acuerdo a las normas en men on en caso de verificarse su 

falsedad. 

Numb°, 	..de 	 2018 

     

 

FIRMA 

  

Hu e& Digkal 

    



VEINTE (20) PREGUNTAS PUNTAJE POR CADA PREGUNTA (02) CALIFICACION (8) 

FACTORES DE EVALUACION DOCUMENTACION 
PUNTAJE 
PARCIAL 

PUNTAJE 
MAXIMO 

PUNTAJE 
ALCANZADO 

Formacion Acadernica (1) Secundaria Completa 08 

La informacion a proporcionar en 

el siguiente cuadro, debera ser 

precisa, debiendose adjuntar los Certificado o Constancia de 

documentos 	que 	sustenten 	lo Estudios de Cornputacion u 03 

informado (copia simple) Ofimatica 11 

Conocimientos: 
Cursos 	de 	especializacion, 

diplomados, seminarios, talleres, 

etc (Cada 	uno 	minimo 	de 	24 

horas). 

24 horas o mas 

50 horas o mas 

02 

03 

13 

Experiencia Laboral: 
La 	informaci6n 	a 	ser 

proporcionada en el CV debera ser 

respaldada 	con 	las 	respectivas 

certificaciones. 

Por cada alio 04 16 

SUB TOTAL (A) 

B) EVALUACION DE CONOCIMIENTO (MAXIMO 40 PUNTOS) 

UNIVERSIDAD NACIONAL 
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ANEXO Ng 09 

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) 

AUXI LIAR 

APELLIDOS Y NOMBRES• 	  

N° DE EXPEDIENTE:     N° DE FOLIOS• 	  

CARGO AL QUE POSTULA• 	  

A) EVALUACION DEL CURRICULUM (MAXIMO 40 PUNTOS) 
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ENTPENSTA PERSONAL WAXING 20 PURIM% 

Art. 352 is Lay 

Nt271190 

For diswacklad dabidwriants waltz& 

3.5% did punt* total_ 

EVALUAC16N CINUUCULIIMA Siliii TOM IA) 

EIBILUACItgi DE CONOCEWNINTD SLID TRIAL III 

BUREVLSTA MERSONAL SUB TOTAL in 

TOTAL a tAl it iliii *in 

RoNFICA4 NIO) 

TOTAL+ llYi 

EN raImutos 

EN LEntits 

Exno 

FACT OMS 'CC GRAMS DE 

MALMO* 

PUOTTPJE 

PARC1AL 

PUNTAJE 

i -4A22MO 

PUNTAJE 

AIXANZADO 

• Mut, buena 011 

CONDUIPAIRAITU • Buena 06 
• FtegUar 04 00 

Mga 02 
Muy Bum 07 

SMACK) AL • Buena 00 

CRIDADAND • Regal r 04 07 
• Mga 01 
• Muy bum as 

PIRESEPITAC1641 Boum 04 

PERSCINAL • Replar 

Mga 
IS 

in 
OS 

PUNTAJE 1I7TAL En 
1 	  

RESUMEN! 
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