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UNIVERSIDAD NACIONAL
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

PROCESO CAS N2 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

GENERALIDADES

1. Objeto de la 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: Comision Central
para el proceso de concurso publico de puestos por la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios.

4. Base legal

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

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

o Decreto Legislativo N2 1057 Ley que regula el régimen Especial de Contratacion
de Servicios (CAS)

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

e Ley N2 30057 Ley del Servicio Civil

e ley N226771 Ley que regula el Nepotismo

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

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

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

Estan 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 contratacion administrativa
de servicios.
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i PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE DE REQUISITOS MiNIMOS PARA EL CARGO
Experiencia General:
Experiencia Un (01) afio de experiencia en labores variadas de oficina.

Manejo de computadora a nivel usuario.

Formacion Académica, grado Educacion Secundaria Completa.
académico y/o nivel de Certificado o constancia de Computacién u Ofimatica.
estudios
Cursos y/o estudios de Especializacién y/o Diploma en:
especializacidn Computacién u Ofimatica
Seguridad y salud en el trabajo requeridos por estandares
nacionales.

Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica.

Conocimiento para el cargo: a) La Constitucion Politica del Peru.
(debe ser evaluado) 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 Modernizacidn de la Gestién
Publica.

g) Seguridad y Salud en el trabajo.

h) Cultura General.

¢ Identidad institucional.

Alto nivel de sociabilidad y servicio al estudiante.
Proactivo

Capacidad para trabajos bajo presién.
Pensamiento analitico.

Habilidades

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a) Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

b) Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

c) Tramitar la documentacion relacionada con el drea, archivar e inventariar la documentacién
correspondiente.

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

e) Controlar la salida o devolucion de documentos.

f) Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

g) Preparar informes, digitar trabajos basicos.

h) Uevar ef control de la normatividad relacionada al drea de su competencia.

i) Verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes equipos y mobiliarios.

j) Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales (de acuerdo a normas).

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




Etapa de convocatoria:
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio

Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carridn

Duracién del Contrato

Inicio: 05 de diciembre de 2018
Término: 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

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Publicacién de la convocatoria en la pagina del

Del 16 noviembre al 21
de noviembre de 2018

Comisidn de seleccion y
Oficina de Servicios

escaneada, y otros) en Mesa de Partes de La
UNJFSC.

noviembre 2018

01 portal Web Institucional www.unjfsc.edu.pe y
en la www.empleosperu.gob.pe del Ministerio Informaticos
de Trabajo
Presentacion de expedientes (curriculo
02 documentado + CD con documentacion Del 22 al 29 de Comision de Seleccidon

Etapa de seleccién:

Comision de Seleccion

03 Evaluacién de expedientes (aptos y no aptos) 30 de noviembre de
2018
04 Publicacién de Resultados Preliminares de 30 de noviembre de Comision de Seleccidn
expedientes 2018
05 Evaluacion Técnica (Prueba de conocimiento) — | 03 de diciembre de Comisidn de Seleccion
Lugar UNJFSC. 2018
06 Publicacién de Resultados de la Evaluacion 03 de diciembre de Comision de Seleccion
Técnica 2018
07 Entrevista Personal en la Direccién de 04 de diciembre de Comision de Seleccion
Administracion 2018
04 de diciembre de Comision de Seleccion y
08 Publicacidn de Resultados Finales 2018 oficina de Servicios

informaticos.

Suscripcion y registro del contrato:

2018

09 Suscripcién de contratos 05 de diciembre de 2018 | Oficina de Recursos
Humanos
10 Registro del Contrato 06 al 07 de diciembre de | Oficina de Recursos

Humanos
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DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

Evaluacion de Curriculo vitae (expediente):

Formacion académica, capacitacion y  experiencia 40

faboral 12

Evaluacién Técnica 26 40

Entrevista 14 20
PUNTAIJE TOTAL 52 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1. De la presentacién 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
informacion y documentacion presentada y se somete al proceso de fiscalizaciéon posterior
que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion a presentar:

Solicitud dirigida a la Comisién Central, precisando obligatoriamente EL CARGO al que
postula (solicitar FUT en la Oficina de Tramite Documentario).

Boucher del banco de la Nacién o recibo de pago por postulacién emitido por caja
central de la Universidad

Copia legalizada del DNI, Carné de Identidad o de Extranjeria. Formatos de
declaraciones juradas: 3, 4, 5,6 y 9 (descargarlos de la pagina Web).

La Declaracién Jurada de Domicilio debe estar sustentada obligatoriamente con la
copia simple del recibo de agua, luz o teléfono.

Hoja de vida documentada (curriculum), en el cual se acredite toda la documentacién
para evaluacidn de los criterios, copia fotostatica simple, mas el CD con toda la
documentacion escaneada.

Resolucién de discapacidad vigente emitida por la CONADIS.

Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su condicidn de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda (copia legalizada).

El expediente debera ser presentado en Mesa de Partes de la UNJFSC, segin
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.

La no presentacién de uno de los requisitos sefialados anteriormente, descalifica

automadticamente al postulante.
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J- LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN FOLDER
CONTENIENDO SUS DATOS ESCRITOS EN COMPUTADORA O CON LETRA
DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO:

Sefior:

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
Att. Comisidn Central de Seleccion

Proceso de Contratacidn 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: 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 requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

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

nuevo y ultimo cronograma en la www.unjfsc.edu.pe de la institucion durante los cinco dias

habiles de haber concluido el proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
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 restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Comisién Cefitral de Evaluacién

Miembro
Comisién Central de Evaluacién

Comision Céntral de Evaluacién
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FORMATO N° 03

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

APELLIDOS ¥ NOMBRES.

DOCUMENTO DE IDENTIDAD N°© RUC

REGIMEN DE PENSIDNES: 5PP AFP _—

FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL

LUGAR DE NAC. : DPTO... DISTRITO: L1 L S——

DIRECCION ACTUAL:

DPT0. «.PROVINCIA DISTRITO

NOMBRE DEL o LA CONYUGUE .-

LUGAR DE NAC.: DPTO. DISTRITO PROV

HI}OS:
NOMBRE EDAD

NOMBRE .EDAD

NOMBRE EDAD

TELEFONQ.....c.coe00nne. CELULAR: S— YT

TELEF/CELULAR EN CASO DE EMERGENCIA:

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

Huacho. de 2018
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FORMATO N° 04
DECLARACION JURADA

(LEY N® 28970)

Yo; .identiﬁcadn con DHi NO------ IR IRIFTIRIENIRAINIED

Con domicilio en la callefAv./Jiron........ -.Distrito de........

- -..Prov, Dpto. /Region: ._.......... - - . -

Que, en virtud del principic de Presuncion de Veraddad Previsto en los Articule IV Numeral
1.7 de |a Ley N928970 y el Art. 420 de |a Ley de Procedimientos Administrativos Generales
aprobada por Ley N® 27444, DECLARO BAJD JURAMENTD que, no tengo antecedentes
penales ni policiales, por lo que me someto a las acciones legales yfo penales que

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

\« |
N
\ Huachgy...ooo oo de — 2018

§ ASRAEEER S SANANLRRS 3 RIS IR ANEERL M IAN B ARG ERE ISV ABSNEEELELIAIANIARSEREES LA JANST
" Huella digital
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FORMATO N°O5
DECLARACION JURADA

(D.L. N°© 1057; D.S. N¢ 075-2008-PCN)

YO,.. ....identificado con DNI NP..........ccceeriennnnnnns
Con domialio en la calle/Av./Jiron....... } . S Distrnito de......
..Dpto./Region

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veraadad Previsto en los Articulo IV numeral
1.7 y el Art. 42° de la Ley de Procedimientos Administrativos Generales aprobada por Ley
NC 27444, DECLARC BAJO JURAMENTO que, no me encuentro sancionado o inhabilitado
administrativa o judicialmente para ejercer la fundion piablica ,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 mendon, en caso de verificarse su falsedad.

Huacho,....................... de..... . .1} F

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° 034-2005-PCM)

YO,. ) eeesememenssrssseansnnsnnaennnneem - JOENEIICAdO cON DNI NO.____..oeceiricnannnnnas

Con domialio en la callefAv./Jiron. ... . ) ) Distrito de..._.....

ceetPTOV e Dpto./Region.. : eermenesee s seenmeenemssemeenn

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veraadad Previsto en los Articulo IV numeral
1.7 vy el Art. 422 de la Ley de Procedimientos Administrativos Generales aprobada por Ley
N° 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 menaon, en caso de venficarse su
falsedad.

N
N
\ Huacho, | ..o de .. ) ...2018

: FIRMA
Huella Digital
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ANEXO N2 09

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

AUXILIAR

N2 DE EXPEDIENTE: .....coeovviunemrenrenserensnsssssersnsarssansssasasssssesssssssnsssssenasnssassassssass sos N2 DE FOLIOS.........ccceueus
CARGO AL QUE POSTULA........ccccssueinetnnesieresesssonsansssssssonssessasnssns sas sonssesss sonssassssssssssos sossns sassss sonasnassassonssnesns ses

A) EVALUACION DEL CURRICULUM (MAXIMO 40 PUNTOS)

PUNTAJE | PUNTAIJE PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION DOCUMENTACION PARCIAL | MAXIMO | ALCANZADO

Formacién Académica (1) Secundaria Completa 08
La informacién a proporcionar en
el siguiente cuadro, deberd ser
precisa, debiéndose adjuntar los | Certificado o Constancia de
documentos que sustenten lo | Estudios de Computacionu 03
informado (copia simple) Ofimatica 11

Conocimientos:
Cursos de especializaciéon, | 24 horas o mas 02
diplomados, seminarios, talleres, 13
etc (Cada uno minimo de 24 | 50 horas o mas 03
horas).

Experiencia Laboral:

La informacién a ser
proporcionada en el CV debera ser | Por cada afio 04 16
respaldada con las respectivas
| certificaciones.

e

SUB TOTAL (A)

B) EVALUACION DE CONOCIMIENTO (MAXIMO 40 PUNTOS)

VEINTE (20) PREGUNTAS PUNTAIJE POR CADA PREGUNTA (02) CALIFICACION (8)
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C  ENTREVISTA PERSONAL (MAXINO 20 PUNTOS)

FACTORES DE GRADOS DE PUMTAIE | PUMTAIE PUNTAIE
Exaro EVALUALCION PARCIAL | MAXIMD | ALCANZADO
¢  Muybuena o8
CONOCIVEENTD *  Buena 06
+  Regular 04 08
& Mﬁ a2
s  MuySuena o7
SERVICIO AL « Buena o5
CRIDADAND ¢ Regular 04 o7
* M )
¢+  Muybuena a5
PRESENTACION +«  Boena *
PERSOMAL *  Regular B 05
i PUNTAIE TOTAL [C}
]
i

RESUMEN:
EVALUACION CURRICULUM SUB TOTAL {A)
EVALUACION DE CONOGMIENTD sue ToraL (B}
ENTREVISTA PERSONAL 5UB TOTAL {C]
TOTAL = () + (8] + {C]
BOMIFICACION :(D]
Art. 352 da Ba Lay Por discapacicd dabldaments cartificada
NT27O50 15% dal puntaje total.
EN NUMEROS
TOTAL+{D) EM LETRAS
Huadho. . |13

R e
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