BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR
PLANILLAS 01 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION -

1.

PERIODO 2019

FINALIDAD

Establecer las disposiciones que regulan la contratacién de personal administrativo por
planillas 01 comprendido en el régimen del Decreto Legislativo N° 276 en la Universidad
Nacional José Faustino Sanchez Carrién de Huacho, en las plazas vacantes.

OBJETIVOS

2.1 Establecer criterios técnicos y procedimientos para efectuar el proceso de contratacion
de personal administrativo por planillas 01 en la Universidad Nacional José Faustino
Sanchez Carrion de Huacho.

2.2 Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas relacionadas
con la contratacién por servicios personales en la Universidad Nacional José Faustino
Sanchez Carrion de Huacho.

2.3 Garantizar la relacion laboral contractual del servidor puablico con el Estado mediante
contrato de servicios personales, asi como los beneficios laborales que se derivan de
éste.

ALCANCE
3.1 Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién de Huacho.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién.

- Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

- D.S. N°005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

- Ley N°24241, los cargos y plazas en la Administracién Publica, asi como las
Promociones de Categorias o Funciones seran cubiertas por Concurso de Méritos.

- Ley N°26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

- Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N°006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444.

- Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del codigo
de Etica de la funcion Puablica.

- Decreto Supremo N°051-91-PCM.

- Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley de Presupuesto anual vigente.

- Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.



Resolucién Rectoral N° 1062-2018-UNJFSC - Designacién de miembros del
Comité de Contratacion.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

5.3

54

Sélo proceden contratos por servicios personales en las plazas vacantes aprobadas
en el Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente, y registrados en el AIRHSP
MEF.

La Oficina de Recursos Humanos certificara la existencia de las plazas vacantes,
debiendo contar con el informe de disponibilidad presupuestal correspondiente.
Todas las plazas, tienen asignado, necesariamente, un c6digo unico generado por el
AIRHSP (Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico) del MEF. Dicho cédigo es de uso
obligatorio.

Se encuentra prohibido efectuar mas de un contrato para una plaza vacante, bajo
responsabilidad administrativa del funcionario/servidor que autorice tal acto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Del Contrato. —

6.1.1  El contrato de trabajo por servicios personales es un documento indispensable

que debe formar parte del expediente que sustenta la resolucion. Se suscribe
segun el formato adjunto en el presente (Anexo 04), en el cual manifiesta la
voluntad de las partes.

6.1.2 La resolucion que aprueba el contrato suscrito es el documento indispensable

e insustituible para que el contratado inicie sus labores, debiendo ser notificado
de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General.

6.1.3 La jornada laboral correspondiente al personal administrativo contratado es de

cuarenta (40) horas cronolégicas semanales.

6.1.4  Se encuentran impedidos de participar en el proceso de contratacion:

a) Servidores de carrera que estén cumpliendo sancién disciplinaria de cese o
suspensién temporal.

b) Servidores que hayan incurrido en abandono de cargo.

c) Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucion del
servicio por delitos de violacién de la libertad sexual.

d) Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion de
documentos u otras faltas cometidas en los procesos de nombramiento y
contratacion durante los ultimos cinco (05) afios.

e) Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

f) Personas que hayan sido condenadas por delitos consignados en la Ley N°
29988.

g) Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y los
suspendidos e inhabilitados judicialmente.

h) Personas que tengan relacion de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con algin miembro del Vomité de
Contratacion.
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6.1.5

Es causal de conclusién del vinculo contractual:

a) El incumplimiento de los deberes, funciones y obligaciones asignadas,
comprobado en el desarrollo de las mismas.

b) El abandono injustificado del cargo.

c) Agresion fisica y psicolégica a los miembros de la comunidad universitaria,
debidamente acreditada.

d) Concurrir en estado de ebriedad o consumir bebidas alcohdlicas en el
centro de trabajo o durante la jornada laboral.

e) Larenuncia.

f) Desplazamiento de personal nombrado a la plaza ocupada por el
contratado, como consecuencia de procesos de rotacién, ascenso,
reasignacion, reingreso o nombramiento, entre otros.

g) Disminucién de metas de atencion.

h) El mutuo acuerdo entre las partes.

i) Restructuracion y/o reorganizacion del centro de trabajo.

j)  Por mandato judicial.

k) Porrecursos administrativo resuelto a favor de un tercero.

[) Elfallecimiento del servidor.

6.2 Del Comité de Contratacién. —

6.2.1

6.2.2.

Son funciones de! Comité de Contratacion:

a) Cumplir con todas las actividades establecidas para el proceso de
evaluacion.

b) Efectuar la evaluacién y seleccién del personal administrativo.

c) Elaborary publicar el cuadro de méritos.

d) Emitir las actas de adjudicacién a los postulantes ganadores.

e) Remitir los expedientes a la Oficina de Recursos Humanos, con atencién a
la Unidad de Registros y Escalafon.

f)  Elaborar y presentar el Informe del proceso de evaluacion documentado al
Titular del Pliego, después de culminada la adjudicacion.

El Comité de Contratacion tendra en cuenta para su funcionamiento lo
establecido en la Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General,
sobre 6rganos colegiados.

6.3 De la Inscripcién de Postulantes. —

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Una vez publicada las plazas vacantes, los postulantes se inscribiran
voluntariamente ante el Comité de Contratacién que corresponda, dentro del
plazo establecido en el cronograma, para lo cual deberan presentar su
respectivo expediente con sus anexos correspondientes.

Los postulantes que no tengan el perfil solicitado, o no presenten la
documentacion solicitada, seran excluidos automaticamente del proceso,
dejandose constancia del caso.

El expediente presentado por el postulante al momento de su inscripcion debe
contener lo siguiente:

e FUT dirigido al Comité de Contratacién, precisando el cargo al que postula.




¢ Copia legalizada por notario del Documento Nacional de Identidad (DNI) o carné
de extranjeria.

» Voucher de pago del Banco de la Nacion o recibo de pago por postulacion emitido
por Caja Central de la Universidad.

¢ Anexo 03 (01 impresion).

¢ Anexo 04 (02 impresiones).

e Declaracion Jurada, segun formato establecido en el Anexo 05 de la presente,
adjuntando copia legalizada por notario del recibo de luz, agua o teléfono.

* Anexo 06 (01 impresion)

¢ Hoja de Vida documentada, adjuntando la documentacion (copias legalizadas por
notario) requerida para la evaluacion de los criterios establecidos, mas el CD con
toda la documentacion escaneada.
La experiencia laboral se sustenta con la presentacion de la resolucion que
aprueba el contrato, contratos, adjuntando copias legalizadas por notario de las

* boletas de pago o constancias de pagos, asi como certificados o constancias de
trabajo en los cuales debera constar el cargo desempefiado.

¢ Certificado de discapacidad emitido por los hospitales de los ministerios de Salud,
Defensa, Del Interior o del Seguro Social de Salud (ESSALUD), o, en su defecto
la Resolucion de Discapacidad vigente emitida por el Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS), de corresponder.

e Documento oficial, emitido por la Autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda.

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

Sefior:

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

Att. Comité para el Proceso de Contratacion de Personal Administrativo por Planillas 01

N Proceso de Contratacién de Personal Administrativo por Planillas 01 — Periodo 2019 - UNJFSC
' ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

CARGO AL QUE POSTULA:

N DNI: Ne DE FOLIOS:

AUXILIAR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
% NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:
% .
\ 6.3.4 El comité de contratacion solicitara a la Oficina de Recursos Humanos, consultar
al Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD) de la
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), a fin de verificar si algun postulante
ha sido destituido o despedido y si se encuentra inhabilitado para ejercer la

funcion publica en el periodo lectivo correspondiente.

/
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6.4 Del Proceso de Evaluacion. —

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

El Comité de Contratacion emitira el cronograma correspondiente, sobre el cual
se desarrollaré el proceso.

El proceso de evaluacion para el Grupo Auxiliar se llevara a cabo de acuerdo a
los criterios establecidos en el Anexo 06 de la presente.

Los postulantes que acrediten discapacidad, tienen derecho a una bonificacion
adicional del 15% sobre el puntaje final obtenido en -la evaluacién de su
expediente.

Los postulantes que acrediten su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, tienen derecho a una bonificacion adicional del 10% sobre el puntaje
final obtenido en el proceso de evaluacion de su expediente.

La acreditacién de los documentos sefialados en el numeral 6.4.3 y 6.4.4 no son
excluyentes.

Luego de evaluar los expedientes, evaluacion técnica y entrevista personal, el
Comité de Contratacion elaborara el cuadro de méritos. Es requisito alcanzar el
puntaje minimo para pasar a la siguiente fase.

Para la evaluacién de la experiencia laboral general son computables los
servicios prestados como personal administrativo en el sector publico y privado.
Los certificados y diplomas de capacitacion que se consideran validos para cada
concurso son los otorgados por instituciones debidamente reconocidas por
Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales o Resoluciones Directorales, y
los expedidos por Universidades Publicas o Privadas o instituciones
debidamente autorizadas.

6.5 Fases de la Evaluacién. —

] PESO
Puntaje
EVALUACIONES Minimo para Puntaje
pasarala Maximo

siguiente Fase

FASE | .- Evaluacion de Curriculo vitae (expediente):

Formacion académica, capacitaciones, experiencia laboral y 25 40

méritos.

FASE Il .- Evaluacion Técnica 20 30

FASE Il .- Entrevista Personal 20 30
PUNTAJE TOTAL 65 100

6.6 De la Adjudicacion y la resolucion que aprueba el respectivo contrato. —

6.6.1

6.6.2

6.6.3

La adjudicacion esta a cargo del Comité de Contratacion y se realiza en estricto
orden de meéritos, en la fecha establecida en el cronograma aprobado.

El Comité de Contratacion entregara el acta de adjudicacion (Anexo 03), suscrita
por todos sus miembros, a quien resulte ganador.

Concluida la adjudicacién, el Comité de Contrataciéon remitira a la Oficina de
Recursos Humanos, Unidad de Registros y Escalafon, los expedientes de los
servidores adjudicados, con la respectiva copia del acta de adjudicacion, asi
como el informe final del proceso de evaluacion.




6.6.4 En caso que el servidor no asuma el cargo dentro de los tres (03) dias calendario
de inicio de su contrato, la Oficina de Recursos Humanos dejara sin efecto dicha
adjudicacion y contrato, debiendo adjudicar al siguiente postulante elegible,
segun el Cuadro de méritos.

DE LA REMUNERACION

7.1 El pago de remuneraciones corresponde como contraprestacion por el trabajo
efectivamente realizado, quedando prohibido dicho pago por dias no laborados, con
excepcion de las licencias por salud debidamente acreditadas por ESSALUD.

7.2 La remuneracion del personal contratado en los cargos administrativos, corresponde,
necesariamente, al nivel inicial del grupo ocupacional al cual pertenezca. Para este
proceso corresponde Auxiliar SAE.

7.3 La Oficina de Recursos Humanos, debe verificar y determinar el sistema pensionario al
que pertenece el postulante ganador, informacién que debera ser considerada en la
resolucion de aprobacion del contrato correspondiente.

7.4 Ningin empleado publico puede percibir del estado mas de una remuneracion,
retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo las que provengan de la
funcion docente y la percepcién de dietas por participacion en un directorio de Entidad o
Empresa Publica, en cuyo caso debera tenerse en cuenta, para el pago de la
remuneracion, las prohibiciones de doble percepcion sefnaladas en cada una de las
normas legales que aprueban las asignaciones, aguinaldos y/o bonificaciones otorgadas
al personal administrativo, docente o profesional de la salud.

DE LA RESPONSABILIDAD

8.1 Los miembros del Comité de Contratacion son responsables administrativamente de la
conduccion el proceso de evaluacion.

82 En caso de detectarse irregularidades, falsificaciones o0 adulteraciones en la
documentacion presentada por el postulante, no expedira la resolucion de contrato,
iniciando las acciones legales pertinentes por delito contra la fe Publica.

8.3 Considerando que los procedimientos administrativos se sustentan en la aplicacion de
la fiscalizacion posterior, la Oficina de Recursos Humanos esta obligada a verificar de
oficio la autenticidad de las declaraciones juradas, documentos, informaciones y de las
traducciones proporcionadas por el administrado, de acuerdo a lo establecido por el
Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula la fiscalizacion posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte del Estado.

8.4 De comprobarse fraude o falsedad en la presentacion de documentos, luego de emitida
la resolucion de contrato, se debe declarar la nulidad del acto administrativo, de acuerdo
a lo establecido en la Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo general; vy,
ademas, comunicar al Ministerio Publico.
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CRONOGRAMA PARA PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
POR PANILLAS 01 - EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
CORRESPONDIENTE AL ANO 2019

ANEXO 01

plazas vacantes

Publicacién de la Convocatoria y difusién de las

17 al 18 de diciembre d 2018

03

Presentacion de expedientes

19 de diciembre de 2018

04

Evaluacion de expedientes

20 de diciembre de 2018

05

" Publicacidn y relacion de postulantes aptos para

la evaluacion técnica

20 de diciembre de 2018

06

Evaluacion Técnica

21 de diciembre de 2018

07

Publicacion y relacion de postulantes aptos para

la entrevista personal

21 de diciemhre de 2018

08

Evaluacion: Entrevista Personal

26 de diciembre de 2018

09

Publicacién del Cuadro de Méritos

26 de diciembre de 2018

10

Adjudicacidén de plazas

27 de diciembre de 2018

11

Emisién del Informe Final a Rectorado

28 de diciembre de 2018

12

Emisién de Resoluciones que aprueban el

contrato

31 de diciembre de 2018




ANEXO 02

PLAZAS VACANTES Y PERFIL MINIMO REQUERIDO PARA EL CARGO, PARA PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR PANILLAS 01 EN LA UNIVERSIDAD

NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION CORRESPONDIENTE AL ANO 2019

N° Grupo Cantidad Nivel de Descripcion del Estudios o requisitos
Ocupacional de Grupo Cargo minimos para el cargo
Plazas Ocupacional Funcional
1 Auxiliar 09 SAE Auxiliar de Educacién Secundaria
Sistema Completa
Administrativo

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a)

Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecuciéon de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

Tramitar la documentacion relacionada con el area, archivar e inventariar la documentacion
correspondiente.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Controlar la salida o devolucion de documentos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Preparar informes, digitar trabajos basicos.

Llevar el control de la normatividad relacionada al area de su competencia.

Verificar {a limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes equipos y mobiliarios.

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

Participar en la realizacion de los inventarios de documentos, mobiliarios y equipos,

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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ANEXO 03

ACTA DE ADJUDICACION PARA PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO POR PANILLAS 01 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO
SANCHEZ CARRION CORRESPONDIENTE AL ANO 2019

En la ciudad de Huacho, a los dias del mes del 2018, reunidos los
miembros del Comité de Contratacién de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion,
de conformidad con el resultado obtenido en el proceso de contratacion para personal
administrativo, se adjudica el cargo vacante a:

DATOS PERSONALES:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombres:

DNI:

Puntaje: (en numeros y en letras)

DATOS DE LA PLAZA:

Cargo: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

Grupo Remunerativo: SAE

Presidente

Miembro Miembro
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ANEXO 04

CONTRATO DE TRABAJO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR PLANILLAS 01 EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

Por el presente documento se celebra el contrato por servicios personales, de una parte, la
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION, con domicilio en Av. Mercedes
Indacochea N° 600 de Huacho, representada para estos efectos por su Rector, el sefior CESAR
MARCELINO MAZUELOS CARDOZA, con DNI N° 15601335, a quien en delante de denominara LA
UNIVERSIDAD,; y de otra parte, el sefior (afita) .. . ) TP
Identificado (a) con DNIN°® .................. domlcmado (a) en.

Quien en adelante se denominara EL SERVIDOR, en los térmmos y cond|C|ones sugwentes

CLAUSULA PRIMERA.- En razon de la necesidad de contar con los servicios de servidor
administrativo y a propuesta del Presidente del Comité de Contratacién de LA UNIVERSIDAD para
el afio 2019, LA UNIVERSIDAD requiere contratar los servicios personales del EL SERVIDOR para
el desarrollo de las actividades correspondientes al cargo de AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO, en el grupo remunerativo SAE.

CLAUSULA SEGUNDA.— Por el presente LA UNIVERSIDAD contrata los servicios de EL
SERVIDOR para que se desempeiie como Auxiliar de Sistema Administrativo, por PLANILLAS 01,
de acuerdo a las necesidades de la institucién y dentro de un marco de razonabilidad, podra variar
las condiciones pactadas al momento de la contratacién, sin que ello signifique una modificacion
sustancial de las condiciones de trabajo.

CLAUSULA TERCERA.- Las partes acuerdan que el presente contrato se inicia el 01 de enero del
2019 y finalizara el 31 de diciembre del 2019.

CLAUSULA CUARTA .- EL SERVIDOR como contraprestacion por el servicio contratado percibira
un ingreso mensual bruto promedio de acuerdo a la estructura remunerativa de la Carrera
Administrativa, correspondiéndole la Categoria Remunerativa SAE.

CLAUSULA QUINTA.- La jornada de trabajo ordinaria de EL SERVIDOR sera de cuarenta (40) horas
cronoldgicas semanales.

CLAUSULA SEXTA.- Es causal de conclusién del vinculo contractual:

e El incumplimiento de los deberes, funciones y obligaciones asignadas, comprobado en el
desarrollo de las mismas.

El abandono injustificado del cargo.

Agresion fisica y psicologica a los miembros de la comunidad universitaria, debidamente
acreditada.

e Concurrir en estado de ebriedad o consumir bebidas alcohdlicas en el centro de trabajo o
durante la jornada laboral.

La renuncia.

Desplazamiento de personal nombrado a la plaza ocupada por el contratado, como
consecuencia de procesos de rotacion, ascenso, reasignacion, reingreso o nombramiento, entre
otros.

El mutuo acuerdo de las partes.

Restructuragion y/o reorganizacién del centro de trabajo.

Por mandato judicial.

Por recursos administrativo resuelto a favor de un tercero.

El fallecimiento del servidor.




CLAUSULA SETIMA.- El presente contrato sera vigente a partir de la fecha que sefale la
resolucion directoral que o aprueba, teniendo en cuenta la clausula tercera del presente.

CLAUSULA OCTAVA.- El presente contrato se formalizara mediante la resolucion administrativa
correspondiente, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

CLAUSULA NOVENA.- Para efectos de cualquier controversia que se genere con motivo de la
celebracién y ejecucion del presente contrato, las partes se someten a la jurisdiccion y
competencia de los jueces y tribunales del domicilio de LA UNIVERSIDAD.

El presente contrato se suscribe en dos ejemplares del mismo tenor, que suscriben ambas partes
en sefial de conformidad y aceptacion, en Huacho, el ............ de diciembre del 2018.

Dr. César Marcelino Mazuelos Cardoza El Servidor
Rector de la Universidad
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR
PLANILLAS 01 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION DE

HUACHO
Yo,
Persona natural, identificado (a) con DNI i , declaro bajo
juramento:

a) Tener buena conducta y buen desemperio laboral.

b) Gozar de buena salud.

c) No tener antecedentes penales por delito doloso, policiales ni judiciales.

d) No haber sido sancionado administrativamente con cese temporal destitucion, o separacion del
servicio en los Gltimos cinco (05) afios a la fecha.

e) No haber sido condenado por la comision de delitos contra la libertad sexual, delitos de terrorismo,
y/o delitos dolosos.

f) No estar cumpliendo condena condicional por delito doloso o haber sido suspendido e inhabilitado
judicialmente.

g) No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
con algan miembro del Comité de Contratacion.

h) Actualmente vivo en:

(adjunto copia simple del recibo de luz, agua o teléfono)
i) La veracidad de la informacion y la documentacion que adjunto.
j) Sistema Pensionario: AFP ( ).......cocoooiiiii ;CUSPP.......cocooei, ., 0SNP( )

Huacho, del mes de diciembre, del afio 2018.

Firma

NOMBIE oot Huella del
DNevoooe oo e seeseeeee oo indice derecho
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FICHA PARA LA EVALUACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO - GRUPO AUXILIAR

ANEXO 06

Apellidos y Nombres del Postulante:.....................

.5

ASPECTO A EVALUAR PTJE MAX
FASE |.- EVALUACION CURRICULAR: Puntaje minimo para pasar a la Fase Il: 25 puntos
ai Grado de Bachiller 15
a2 Egresado universitario
-Excluyente con a.1 si se refiere a los mismos 14
estudios
a.3. | Titulo Profesional Técnico 13
a. Formacion Académica
. a.4 Egresado de Instituto Superior Tecnologico
-Excluyente con a.3 si se refiere a los mismos 12
estudios
a.5 | Otros estudios universitarios técnicos
-Minimo IV ciclo concluido 11
a.6 | Certificado de Educacion Secundaria Completa
10 -
b.1 Capacitacion en areas relacionadas con el
b. Capacitaciones cargo. 40
-Realizado en los ultimos cinco (05) afios, con 25
una duracién minima de 20 horas, cinco (05)
puntos por cada uno de ellos (maximo hasta 25
puntos)
¢ Experiencia laboral general
-Corresponde 1.10 puntos por cada mes
acreditado. 10
-Un mes equivale a 30 dias.
c. Experiencia Laboral
c.2 | Experiencia laboral especifica (sélo se
considera la experiencia laboral acumulada en
el cargo al que postula o cargos similares). 15
-Corresponde 0.25 puntos por cada mes
acreditado.
-Un mes equivale a 30 dias.
Resolucion de felicitacion: un (01) punto por 05
d. Méritos cada resolucion.
FASE II.- EVALUACION TECNICA: Puntaje minimo para pasar a la Fase lli: 20 puntos
l Nota Nota
e. Examen de conocimientos Minima Maxima
20 30
FASE Ill.- ENTREVISTA PERSONAL: Puntaje minimo: 20 puntos
f1 Conocimiento de trabajos en el sistema 06
administrativo que haya realizado
f.2 Conocimiento de las funciones que va a 06
desempeiiar de acuerdo a la convocatoria
f. Entrevista Personal f3 | Conocimiento basico de las nomas actuales 06 30
vigentes de gestion publica que rigen la
Universidad.
f.4 Cultura general 06
Presentacién Personal 06

- Puntaje minimo de aprobacién: 65 puntos

- Puntaje maximo: 100 puntos
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