UNIVERSIDAD NACIONAL |
JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

PROCESO CAS N2 006-2018-CAS-UNJSFC

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

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
2018

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de dos (02) OFICINISTA |

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante: Facultades

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: 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 eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto legislativo 1057 y otorga derechos especiales

e Ley N2 30693 Leyde Presupuesto para el Sector Publico - 2018

o 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

o LeyN226771 Ley que regula el Nepotismo

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

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

o Resolucidon 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: relacidn de plazas vacantes con cobertura
presupuestal para convocatorias.

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 contratacién administrativa
de servicios.
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REQUISITOS

especializacion

Experiencia General:
Experiencia 2 afios de experiencia laboral
Experiencia Especifica:
Un (01) afio de experiencia en funciones relacionadas con el
puesto.
Formacién Académica, grado Estudios de educacion superior (a partir del séptimo ciclo o
académico y/o nivel de equivalencia.
estudios
Cursos y/o estudios de Especializacion o Diploma en:

Conocimiento basico de Ofimatica: Word-Excel
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.

Conocimiento para el cargo:

(debe ser evaluado)

Atencién al servicio.

Atencién
Memoria

Habilidades Organizacién de informacién

Comunicacién oral

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

Preparar agenda documentada para reuniones de trabajo.

Redactar todo tipo de documentos administrativos (cartas, memorandos, informes, otros) de
acuerdo a indicaciones generales.

Mantener ordenada, sistematizada la informacién y documentacién que se le encargue
Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes
necesarios

Manejar adecuadamente y ordenadamente todos el(los) archivo(s) de la respectiva oficina, para
organizar el buen estado de las carpetas, documentos y demads informacidn existente.

Estar actualizada sobre toda la informacion de caracter académico de la oficina, para
organizacion de agenda del jefe inmediato.

Atender a los usuarios internos y externos, de la Facultad orientandolos y brindéndole
informacioén clara y oportuna cuando lo requieran.

Realizar cualquier otra actividad afin que le sea asignada por su jefe inmediato.

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/. 1,000,000 ( mil 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:

(MINTRA)

2018

N2 )
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Aprobacion de la convocatoria 30 de enero 2018 Rectorado

Publicacién en el servicio nacional del empleo Del 01 al 14 de febrero MINTRA

Etapa de convocatoria:

01 Publicacién de la convocatoria en la pagina del
portal Web Institucional.

Del 15 al 21 de febrero
de 2018

Comisién de seleccidn y
Oficina de Servicios
Informéticos

02 Presentacién de expedientes (curriculo
documentado y otros) en Mesa de Partes de La
UNJFSC.

Del 22 al 26 de febrero
2018

Comision de Seleccién

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
expedientes

26 de febrero de 2018

Comisién de Seleccién

05 Evaluacién Técnica (Prueba de conocimiento) —

27 de febrero de 2018

Comision de Seleccién

Administracidn

Lugar UNJFSC.

06 Publicacién de Resultados de la Evaluacién 27 de febrero de 2018 Comisién de Seleccién
Técnica

o7 Entrevista Personal en la Direccién de 28 de febrero de 2018 Comisién de Seleccién

08 Publicacién de Resultados Finales

28 de febrero de 2018

Comisién de Seleccién y
oficina de Servicios
Informaticos.

Suscripcién y registro del contrato:

09 Suscripcion 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

v, DE LA ETAPA DE EVALUACION:

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

puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES ‘ PESO
| ; Minimo Maéximo

Evaluacién de Curriculo vitae (expediente): 40
Formacién académica, capacitacion y  experiencia 12
laboral
Evaluacién Técnica 26 40
Entrevista 14 20

PUNTAIJE TOTAL 52 100
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DOCUMENTACION A PRESENTAR:
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De la presentacién de la Hoja de Vida (expediente):

La informacién y documentacién sustentatoria consignada en la Hoja de Vida (expediente)

tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la

informacién y documentacion presentada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacion 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 9 (descargarlos de la pdgina Web).

e. La Declaracién Jurada de Domicilio cebe 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 documentacion
para evaluacién de los criterios, copia fotostética simple.

g. Resolucién 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.

e

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 NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
Att. Comision Central de Seleccién

Proceso de Contrataciéon CAS N2 006 -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:

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 evaluacién del proceso.
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Cuando por alguno de los motivos previstos en incisos a, b, y c, la comisién reprogratiasa-to

nuevo y tltimo cronograma en la www.unjfsc.edu.pe de la institucidn durante los cinco dias
hébiles de haber concluido el proceso.

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.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

Presidenta
Comisién Central de Evaluacion

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

DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

APELLINS Y NOMBRESCOOIIOul.l.-lnunll!ll (LEETL] LR . BERSENAEAIINAN PRSI FRIS RN R RN RN

BOCNENTO DE INENTIDAD WO icvcrsnsacrss B nspercomassmssssnsssivssossnsssense
REGIMEN DE PENSIONES:  SPP....ccovcrvnnsmnsssnies. AFPucsrnsieasssens D T
FECHA DE NACIMIENTO.ccovsmssrseruasnssssasses iR EIVIL cciusmscisssiuiess
LUGAR DE NAC. : DPTO.cccrenssssrnnssonsenss DISTRITO ecsrnsscssssssnssss PROVicssincsssnensas
R RN IE TR cciioniincusssiisnssrcntiniseiminssusivomsoniguissmminisasmossimesnsibrosnssneyissorons
DPTO..crrmssnssssnsscassssss PROVINCIA.coruermansssssnernnssnsssnss DISTRITOu osvesnasssassansssssssasnasas
NOMBRE DEL 0 LA CONYUGUE......cccommeesasns PRSI . L Che e DL S R
LECAR DE NAL: BIFTD i DIITRITO i cvscimsiensiodI s oscnisiossin
HIJOS:

e R S AR s . AR CMEEC RIS, - 7, TN S
A SR R I N LI R | R

MOMBREIIQIII'illl LR L LR L PR PP Ill.lll!lllllll.ll'lll'lllll.lllI'lllllllllllE DAD" ILLERT T RN TR PR T

TELEFONOIlIIllllllll.ullllcELUuR:--uullll-tnucul!llllEmai'illlntlltnItll-Qlll‘nlill-lllninllu--ll
TELEF/CEI—ULAR E" CASO DE EMERGENCIA:'ICI.IIll‘illlllllllll.lll.llllll.‘lliUl.llllllllllll'll!

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.

Huacho. ... seaesnnn . 2018
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FORMATO N° 04

DECLARACION JURADA

(LEY N°® 28970)

M e i s I e 200 DINE O s sinsinisssioria
Con domicilio @n 138 callef AV, JIr0N...c .o e eeecssensesseamnenne s DISETIEO €1
siientimeairtabrr s OOV A, JIRIIONT e oot ipininssiamintosseinaessiss s peaseimeniosers

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veracidad Previsto en los Articulo IV Numeral
1.7 de |z Ley N©28970 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 me someto a las acciones legales y/o penales que

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

|
Huacho, .o eceeeeeeeeecw el 2018

e R T

FIRMA

Huella digital
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DECLARACION JURADA

(D.L. N© 1057; D.S. NO 075-2008-PCM)

. TR W AR wril PO NP o PN o identificado con DNI NO.........coeerrisnensenss
Con domicilio €N 13 CAIE/AV.IION. ... eceeessseeeeme s seseeees s ssssenenaen Distrito de......
........................................... Prov.

...................................... s T O LSO T

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 pablica ,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 mencion, en caso de verificarse su falsedad.

Huacho,........coooeeverereaas e 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© 034-2005-PCM)

3 RN oA Farel el e T T e ey (N UL S 1o identificado con DNI NO........cccoerrrveecanenrens
Con domicilio en la callef/AV. /0N ...t DISEFIEO dEL
........................................... POV crsiierivionsiiinien PP TREIIONN. ..o s i sirssisiomsbensnssonsominssbiimmssi

Que, en virtud del principio de Presuncion de Veracidad Previsto en los Articulo IV numeral
1.7 vy 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
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, |.....ccevvvenee © O L NN - S 2018

FIRMA

Huella Digital
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ANEXD N° 09

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

AUXILIAR
APELLIDOS ¥ NOMENES
NE OF EXPEDIENTE NEDE FOLIS
CARGO AL QUE POSTULA

A)  EVALLACION DEL CURRICULLIA: (MAXINID 40 PUNTOS)

[ TALTLRES OF DUCUMENTALION | PUMTAE | FUMTAE | FONTAR
EVALUACKON FARCIAL | MAAXIAD | ALCANZADO
Formation acasemicd [1)
Sevaredara Comgrivli v
La iekoreacidn @ properoaner 1
& oo geams QR Seseh s xo :
i e Técreca Bduca |10 1 afwa) 1
RS On AUTENIZE QU
sastertan o inforeesic {oopls
wimae|
s e 28 Sapds omas =
Cange  de  specikmcin, | 0 sgeas o mis o3 13
A oTasos, BETINATR,
tadares, #r. JCada @sa mismo
i 4 horsx |
Exgrurioma s abor il
La [ ey ] -y .
proporckrueis an o OV seaerd Por ada 2% - L
e reegakdah | coe -
e, cr BCasanee.
i SUB TOTAL (]
I
e s o e e e s ek 0 0 A i e e i

B} EVALUACKON DE CONCCIVIENTD [MAXIMOD &) PUNTOS)

VEIMTE | 20| PREGUNTAS PUNTAE POR CaDA CALIFICACION (8
PRECILINTA (02}
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o ENTREVISTA PERSONAL [MAXIIAD 10 PUNTOS)

 TALTORES BE GRADLS BE PUNTAIE | PUNMIAE |
Exieg EVALUACKON PARRCIAL | MAXIAD
Moy tuena [V ]
CONOCMWIENTD L 0&
* Ruguer o4 o8
*  Mak a2
Moy Busna (%]
SERVIOIO AL *  Hama as
CRIDADANG * P o4 ol
L] Mlu nl
® Moy tuena (14
PRESENTALKON *  Hane 4
PERSONAL *  Fupui a1 s
o Mala a2
: FUMITAE TUTAL(C]
e e L L
EVALUALILN CURRILULOM TUD TOTAL A
EVALUATION DE CONOCINMENTO U8 TOTAL |8
T ENTREVISTA PERSCNAL TS TOTAL L]
TOTAL = (&) + |B] + |€)
BOMEICACION ;| D)
Arl. 558 ow I Ly U Givcaizat 1ot 0 0 O rrar be L] ard ol
WSO 15% del puntage Lot
|
EN MUTAERLS
TOTAL+ J0y TN LETRAE
T T U | " 11

semmm——e s sansessanann meresmassssasensEes me—— enmew

PRESIDENTE MIEMIZAD MIEM ERO
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