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Rectorado

B

RESOLUCION RECTORAL

N° 014 -2020-UNTRM/R

Chachapoyas.] 3 ENE 2020

VISTOS:

El Oficio N° 001-2020-UNTRM/PCE, de fecha 13 de enero del 2020, mediante el cual, la Presidenta de la comisién
encargada de conducir el concurso ptblico para el contrato de personal, bajo la modalidad del Decreto Legislativo
N° 1057 — CAS de la UNTRM, solicita la aprobacién de las Bases que regularan el Concurso Pdblico para la
contratacién de Personal de Administrativo, bajo el Decreto. Leglsiatlvo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;la Ho;a de Tramite N°121, de fecha 13 de enero del 2020, con la cual,

el Sefior Rector de la Universidad Nacmnal, Tonblo Rodngﬁez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar
resolucién, y; R

CONSIDERANDO: R

Que, la Universidad Naciongl Toripio’ Rodnguez de de. Amazonas, orgamza su Régimen de Gobierno de
acuerdo a Ley Universitaria N° 30220 su Estatuto y eglament‘ 5. ‘atendiendo a sus: necesndades y caracteristicas;

Que, el Contrato Admmlstratnio, ‘es una modahdad contractual de la Admmlstracnén Publlca anatlva del Estado,

Decreto Supremo N° 065—2011 PCM

Que, con Resolucion de Consejo ntversltano N°® 006~20:v N'{RM/CU de fecha 07 de enero del 2020, se designa
la comision encargada de conducmr el concurso publlco’ ‘el contrato de persohal bajo la modalidad del Decreto
Legislativo N° 1057 -~ CAS de |a Unix r5|dad Nacnonal Toriblo Rodriguez de Mendoza de Amazonas, integrada por
los siguientes profesionales: CPC: Donatﬂde Zagaceta Obhtas PreSIdente Dra Carmen Rosa Huamén Mufoz, CPC
Manuela Salazar Tafur - Miembros yCPC Deys1 Se\ano Cotnna —-Ac;esitana, ‘

Que, con Oficio de vistos, la Presidenta de la COI’mSlOﬂ encargada de conducir el Proceso del Concurso Publico -
CAS, solicita la aprobacién de las Bases que regularan el Concurso Publico para la contratacién de Personal de
Administrativo, bajo el Decreto Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas; para tal efecto, adjunta las bases de plazas a convocar, reglamento y cronograma del concurso;

Que, con Proveido, de vistos, el Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, dispone proyectar resolucién;

Que, estando las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las Bases que regularan el Concurso Publico para la contratacién de Personal de

Administrativo, bajo el Decreto Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, para el afio 2020, de acuerdo al siguiente detalle:

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Pert
www.untrm.edu.pe
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> 014 -2020-UNTRM/R
PROCESO CAS N° 002-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N* 004-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 005-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 008-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 012-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte mtegrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 014—2020-UN IRM\ Convocatona para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anex rma parte mtegrante dé la; presente resolucién en 09 folios.

para la UNTRM que: como anexo forma«p ,e ¢ té de la presente résoluaon en 09 folios.

PROCESO CAS N" 020-2020—UNTRM Convocatona para la Contrataaéra Admmtstratlva de Personal

PROCESO CAS N, ‘022-2020-UNT M Convocatona para la Contratac:én Admzmstrattva de Personal
para la UNTRM, que como ané)(o form ‘ te de la presente resolucuin en 09 folios.

PROCESO CAS' N“ 025-2020-UNTRM e
para la UNTRM, que coma anexo forma P !

PROCESO CAS N* 030-2020—UNTRM Convocatorla para la. Contrataaon Administrativa de Personal
para la UNTRM, que éomo a‘ xo forma parté lntegrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 031- ZOZO-UNTRM Con\ oca tona para la Contrataaon Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo. forma parte mi’egrante de ja presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 035-2020-UNTRM - Convotatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 036-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 040-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 045-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 048-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 049-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Per
www.untrm.edu.pe



RESOLUCION RECTORAL

ne 014 -2020-UNTRM/R
20. PROCESO CAS N*° 050-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

21. PROCESO CAS N*° 052-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

22. PROCESO CAS N*® 053-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

23, PROCESO CAS N* 055-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de {a presente resolucién en 09 folios.

24. PROCESO CAS N° 057-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para (a UNTRM, que como anexo fogm'pme‘mmde fa presente resolucién en 09 folios.

25. PROCESO CAS N* mzogo:‘vmmi' 5&5 Né%a‘a ‘Eentratacién Administrativa de Personal

para la UNTRM,-gue comb arie apoftﬂntmnte o iprese?ne resolucién en 09 folios.
26. PROCESO CAS N° 955.,“ oa,uﬁ'rm ik "vgz\;%?hpam 6, o atatién Administrativa de Personal
para la UNTRM, qye con‘?o cfiexo fom'é: (e n& de la’ pmemﬂesblunén en 09 folios.
. ¥ & R
27. PROCESO CAS N* 06k fozo,umn[y £Eiipgio para (a Conbrabdsign dministrativa de Personal
poralaUNTRM'q 0 anexo : lapresentt u&éanQfohos.
4 ¥
28 PROCESO CAS m;mzozpe NT 1 rattma!n Altministrativa. de Personal
pamlaUNTRéf @géo?mapﬁexo tefzﬂyc«ianQfoim

‘ 'd para la Conm&tg&én dministrativa de Personal
fHite de lapresqntgl?ﬁsol 6n en 09 folios.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCMaJa a;[eccxéﬁ ﬁeﬁ&;abigfas denif '-

Universidad Nacional Toribio Roé?‘gueﬁl}gehﬂozad, Ama;ona ‘1ah_ ,
en el portal institucional. A

dh gn y Comunicacién (DTIC'S) de la
c;én de la presente resclucion y anexo

- “,.»:

evaluadora, de forma y modo de Ley para conocimientos y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapayas, Amazonas, Peri)
www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS N° 002-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 002-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Y ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS.

1. BASE LEGAL:
e Constitucidn Politica del Pert.
. Ley N°¢ 30220, Ley Universitaria.
e Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

e  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

o  Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

° Decreto Supremo 012-2004-TR

o ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1246.

e  ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico.

e Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
° Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE,

e Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Paginall9



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 002-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

13 de enero del 2020

Rectorado

Del 13 al 24 de enero de
2020

Direccion de Recursos
Humanos

Del 13 al 25 de enero de
2020

Direccion Centro De
Computo

27 de enero de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direccién de Recursos
Humanos

28 de enero de 2020

Comision evaluadora

28 de enero de 2020

Comision Evaluadora/
Direccion del Centro De
Cémputo

29 de enero de 2020

Comision Evaluadora

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comisién Evaluadora

31 de enero de 2020

Comision Evaluadora /
Direccion del Centro De
Cémputo

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

Devolucion de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccion de
Recursos Humanos

ETAPAS DEL PROCESO
1 | Aprobacién de la Convocatoria
5 Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo y Talento Pert
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la
pagina web institucional
4 | Presentacion de expedientes
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)
6 Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)
7 | Entrevista personal
8 | Impugnacién de Resultados
9 | Publicacion de los Resultados Finales
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcién y Registro de Contrato
11 | Inicio de contrato
12
postulante
CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrdn ser absueltas a través
del correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas

ina2l9




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 002-2020

de los postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacion de la hoja
de vida documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacién del :|.- Remuneracién i - ;
B bt , o = Perfil del puesto
Cargo Mensual ; B :
a) Experiencia:
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas en labores de Seguridad y/o Vigilancia.
b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PERSONAL DE §/.1,200.00 »  Secundaria Completa
SEGURIDAD (incluidos
beneficios c) Capacitacion para el cargo:
DIRECCION sociales) ¢ Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.
GENERAL DE
ADMINISTRACION d) Competencias
* Vocacién de servicio
(1PLAZA) s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejercerla vigilancia de caracter general de las instalaciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, y los bienes situados en ellas, actuando con los limites y atribuciones que confiere
la Ley y demas normas que sean de aplicacion.

b) Coordinar acciones de control y vigilancia con fa Direccion de Recursos Humanos de la Universidad,

¢) Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM.

d) Proteger a las personas y a la propiedad, sea que se trate de trabajadores, usuarios o visitantes, dentro de
la diligencia profesional que sea normal y legalmente exigible a los vigilantes y en el ambito fisico de los
centros objeto de proteccion.

e) Tramitar en forma oportuna y concreta, las 6rdenes verbales o escritas de las actividades instruidas de la
unidad que lo requieran, y de la que dependen durante el servicio.

f)  Desarrollar la politica de Seguridad que determine la Universidad para cada uno de los centros objeto de
proteccion.

g) Actualizarse y capacitarse en a labor de vigilancia y seguridad

h) Realizar cualquier otra actividad no especificada, vinculada con Ia funcion genérica de Seguridad vy las que
correspondan a la condicién de personal de seguridad que les sea encomendada por el Jefe Inmediato
Superior segun la necesidad de servicio,

HI. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidon consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO :

No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perl y

en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos

Pagina3 |9




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE L ° )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 002-2020

Comision Evaluadora

N anou
0 g 5

Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacidon de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidon sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco
- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
seglin el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rétulo:

/ Sefores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 002-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante: ... e e
\ DNIN® s /

Toda la documentacidon debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera
consecutiva hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
° FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

AN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segiin Formato 01
v" Copia simple del DN

v" Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresion dactilar), segin Formato
02

v Ficha de Postulacién, segtin Anexo N° 01

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus

hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de

acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experienciay
Y Capacitaciones).

Paginadl9
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-
UNTRM/CUR y comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante
para el puesto, relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito,
capacidad e igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢}  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del _cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil
requerido.

Criterios de calificacidon:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacidén que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos
Personales, il. Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario
sera considerado como “NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO”,

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos
debidamente llenados sin enmendaduras, firmados. foliados y con huella digital en original
caso contrario sera considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el
proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Gnicamente en la pagina web de fa UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion;

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de
los requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién
académica, relacionados al puesto.

E! postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su
participacion en el proceso.

PaginasS]9
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° 002-
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puablico CAS N° 002-2020

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacidn Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el
aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias de cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso

el postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTQ’, culminando su
participacion en el proceso.

Ef calculo del puntaje se realizaré considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

* Las etapas del proceso de seleccién para la Contratacidon Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resuftados de cada etapa tendréan caracter eliminatorio.

* El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automéaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personai,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N°
01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en e} articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

Paginab6|9



fON UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
&“‘;’F}ﬁcj TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Pablico CAS N° 002-2020

28 A MENDOZA DE AMAZONAS

S

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del procesc de
contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion,
b)  Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Vill. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o
para desempeifiar funcion publica.

»  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcidén o cargo convocado por la entidad
publica.

e  Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.
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IX.

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plUblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 002-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 002-2020 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacidn de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 002-2020- UNTRM, asf como
las actas de las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
COoNCurso.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO
APTOS de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 002-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.,

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

<)

e)

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de
la UNTRM.

No debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atenciéon o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos
convocados, este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir
su contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual),
debidamente legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 002-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

*+ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Secundaria Completa : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
tltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

++ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afic
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE

Concurso Pablico CAS N° 004-2020

MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 004-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccién de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Céomputo
27 de enero de 2020
.. . Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisién evaluadora
.., Comision Evaluadora/
6 Pubhcafllon de |.o s Resultados de' la 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacién Curricular (Hojg de Vida)
Cémputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisién Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
—— . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
.. A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucion de Curr}:ulum Yltae de las person?s' que no fueron A partir del 10 de febrero de
Y ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de N A
12 SRR . . . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del

postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

 Denominacion del | Remuneracién | S
L ° , e e .= " Perfil del puesto

Cargo | Mensual
a) Experiencia:

Experiencia General: No menor a un aflo como notificador, conserje u
operador Courier en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: No menor a un afio como notificador, conserje u
operador courier.

CONSERJE

) $/.1,200.00 | b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
DIRECCION DE (incluidos N Secundaria Completa

RECURSOS beneficios

HUMANOS sociales) c) Capacitacion para el cargo:
e Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

(1 PLAZA)

d) Competencias

e Vocacién de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Trasladar la documentacion a entidades publicas y privadas y/o personas naturales segln se e encomiende.
b) Realizar las notificaciones de actos administrativos emitidos por distintas areas de la Universidad.
¢) Mantener actualizado el cuaderno de control de los distintos documentos trasladados
d) Control de cargos de notificacion de documentos entregados para notificar
e) Ordenamiento y distribucién de la documentacion.
fy  Distribuir la documentacién internamente de las diferentes oficinas tanto administrativas como académicas.
g) Coordinar la tramitacion a nivel secretarial a fin de realizar una distribucién eficiente y sobre todo oportuna.
h) Distribuir responsablemente los documentos a las diferentes instituciones privadas y publicas de la localidad, cuando
se requiera.
i) Colaborar eficientemente ante cualquier requerimiento de apoyo por parte de las dependencias de la UNTRM.
j)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.

Ill.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:
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CARACTER

ETAPAS PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
MINIMO - | MAXIMO
No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr, Calle Higos Urco N° 342 -~ Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores:

Convocatoria CAS N° 004-2020-UNTRM

K DNEN® s

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

~

/

Toda la documentacion deberd estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
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Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01
Copia simple del DN

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacién, segtin Anexo N° 01

AN N N

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CU vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificaré que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01} juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente

lienados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
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5.1.2.2. Evaluacién Curricular
Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacidon académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mds. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado “APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

+ Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidon Administrativa de Servicios san
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

» El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes gue hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serad de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segiin corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIll. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

s No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.
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Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 004-2020-UNTRM.,

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 004-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 004-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 004-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Piblico CAS N° 004-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 004-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

R

“ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Secundaria Completa : 20 puntos

*» Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

%+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

s Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1
* Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3;

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS N° 005-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 005-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

1l BASE LEGAL:
e  Constitucion Politica del Pert.
° Ley N°® 30220, Ley Universitaria.
e  Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2020.

o  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

e  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

° Decreto Supremo 012-2004-TR

e lLey N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

e Lley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

*  Resolucién Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias.
e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
° Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
®  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE,

e  Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 005-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 | Presentacion de expedientes Direccion de Recursos
P (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisiéon evaluadora
.. Comisién Evaluadora/
6 Publlcafl’on de I.os Resulta-dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .
Cémputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisidn Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
sz . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
niclo de contrato de 2020 Humanos
Devolucion de Currllculum Yltae de las person'as. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 L . . . o 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Comision Evaluadora

*i};' 9/ | MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2020
i
CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del

postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacion del | Remuneracion |
... Cargo . | Mensual

 Perfildel puesto

a) Experiencia:

Experiencia laboral minima de tres (03) afios como conductor de vehiculo
para traslado de personal en entidades publicas y/o privadas.

b) Formacidn Académica, grado académico y/o nivel de estudios
CONDUCTOR DE

e  Secundaria Completa
VEHICULO

e Licencia de conducir categoria Alll

S/. 1,300.00

DIRECCION DE c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

MANTENIMIENTO S::L‘;;gi?s . Capacitacion en mecanica automottiz.
Y SERVICIOS sociales) e  Capacitacién en mantenimiento de vehiculos automotrices, minimo
GENERALES 120 horas actualizado.
° Conocimiento de las reglas de transito y de las calles de la
(01 PLAZA)

jurisdiccion.

d) Competencias

e Vocacion de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

* Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Conducir el vehiculo motorizado que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.

b) Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

¢) Cumplir con lo dispuesto en las directivas especificas de la entidad relacionadas a servicio de transporte y uso de
vehiculos.

d) Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio oficiales.

e) Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo asignado.

f)  Conducir el vehiculo asignado atendiendo las comisiones de servicio responsabilizdndose por el adecuado uso y
manejo del vehiculo.

g) Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos, licencias y autorizaciones,
relacionadas con el vehiculo a su cargo.

h) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, sobre algin incidente y/o imprevisto con el vehiculo
en los viajes que realiza.

i} Gestionary supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

j}  Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

k) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

I} Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 005-2020

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N° | ETAPAS | C'ARACT/ER,;‘ -PUNTAJE | PUNTAVJE, , DESCRIPCION e
e 1 | MiNIMO | MAXIMO | e
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rétulo:

( Sefiores:

Convocatoria CAS N° 005-2020-UNTRM

\ DNIN® s

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del poStUIBNTE: ...t e

\

/
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisidn Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 005-2020

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Ultimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
D FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01
Copia simple del DN
Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresién dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

N N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacidén:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b) Evaluacion Curricular

¢) Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA™.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 1l.
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
"NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser

ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE o 0
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2020

Comisién Evaluadora

Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de "CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacidn académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiarén, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuaciéon logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos seré considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla;

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

o las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son

cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard

automaticamente descalificado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE - X
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 005-2020

Comision Evaluadora

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacidn del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2, Cancelacién_del proceso de seleccién

Ei proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.

b)  Por restricciones presupuestales.
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Comisién Evaluadora

W
i g 1%

€) Otros supuestos debidamente justificados.
Vill. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

»  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcion
publica.

s Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad publica.

e  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios fa prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 005-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 005-2020 UNTRM, Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 005-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4, Conducir y «calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 005-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7.  Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

d) Encaso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 005-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 005-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Secundaria Completa : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
dltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los tltimos 5 afios
{2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

* Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
{4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1
e Puntaje jurado 2:

» Puntaje jurado 3:

PUNTAUJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 008-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDUY, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y maodificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

pog
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 008-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
4 | Presentacion de expedientes Direccion de Recursos
P (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comisién Evaluadora/
| d I
6 Pub |caf:[on © I.OS Resu ta.dos de' la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) P
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccidn del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
c . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucion de Curr’lculum Yltae de las person.:::s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de N
12 SR ‘ ) . o 2020 en la Direccién de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 008-2020

Comisién Evaluadora

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su inica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida

documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacion del | Remuneracién

-~ Perfil del puesto

ADMINISTRATIVO

FILIAL - BAGUA S/.1,300.00 b

~ Cargo | Mensual ;
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
AUXILIAR

Experiencia Especifica: Un (01) afo desempefiando funciones de
conserje, asistente técnico o asistente administrativo.

R ) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
('"C|“fd°5 . Secundaria Completa
beneficios
(01 PLAZA) sociales) c) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

» (Capacitacién relacionada a las funciones a desempefiar.

d) Competencias

Vocacién de servicio

+ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

a)

b)
@]

d)

e)

f)
9)

h)

Principales funciones a desarrollar:

Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacidn correspondiente al proceso de
autoevaluacion para la acreditacién de Carrera Profesional de Psicologia.

Mantiene la existencia de Utiles de oficina y se encarga de su distribucion.

Sistematiza la documentacién por medios informaticos correspondiente al proceso de autoevaluacion para la
acreditacion de Carrera Profesional de Psicologia.

Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes correspondientes a las
actividades de autoevaluacion para la acreditacion.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio
de sus actividades.

Realiza otras actividades que le asigne la Direccidon de la Escuela Profesional de Psicologia.

Programar y asistir a reuniones de acreditacion indicadas en el plan de acreditacién Escuela Profesional de
psicologia.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

ll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N‘.,

ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
MiNIMO MAXIMO
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 008-2020

5.1.1. Presentacién de expediente

No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos —~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Efiminatorio | PUntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

Los postulantes presentaran su documentacién sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segln el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

( Sefores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 008-2020-UNTRM

\ DINI N e

Nombre Completo del poStUlante: ...

\

/

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. E! expediente se conformaré de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de fa UNTRM, segin Formato 01

v Copia simple del DNI

Paginad]9



UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE - .
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Comision Evaluadora

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

v’ Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones),

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,

relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidon Curricular

¢}  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidén de “CALIFICA”,

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: . Datos Personales, 1.
Estudios realizados y lil. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién serad considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como "NO CALIFICA”, culminando su participacion en el procese.

Ei cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en fa pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de "CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:
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Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de selecciéon quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

 eUNTaEFNAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacidn del proceso de contratacion,

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

VHI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa

o judicial para el gjercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcidn
publica.
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Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

a)

b)

o]

d)

€)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 008-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 008-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 008-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
Concurso.

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 008-2020-UNTRM v la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberad registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposiciéon de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 008-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

*+ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Secundaria Completa : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

%+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 X ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 012-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.,

1. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

Paginall9



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
D Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Per 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
. di Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
., Comision Evaluadora/
6 Pubhcafllon de I.o S Resulta'dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) i
Cémputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisién Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
N . A partir del 03 de febrero Direccidn de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
niclo de contrato de 2020 Humanos
Devolucién de Curr’lculum Yltae de las persom':ls. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de .
12 o . . . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° }
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 012-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

' Denominacion del | Remuneracion |
Cargo Mensual

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en

entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afo en las funciones similares a
’ desempefiar.

TECNICO
ADMINISTRATIVO b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
s/.1,700.00 e Bachiller y/o Técnico de Economia, Administracidon, Computacion e

SUB DIRECCION Informatica o carreras afines.

DE TESORERIA (incluidos
beneficios

sociales) ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

s Conocimiento en Ofimética.

» Capacitacion en temas administrativos.

+ Conocimiento en las funciones a desempefiar

(01 PLAZA)

d) Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horaric

s Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Elaborary preparar comprobantes de pago, por diversos conceptos, archivo y custodia de los mismos.
b) Realizar los ingresos diarios en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
¢) Realizar las conciliaciones bancarias de la cuenta recaudadora
d) Verificar los depdsitos realizados diariamente a la cuenta recaudadora
e) Efectla la fase de rendicion y devoluciones con el formato T6 el SIAF.
f)  Elabora informes técnicos de su competencia
g) Ejecutar, controlar e informar sobre los movimientos de fondos de las Universidad.

h) Elaborar los partes diarios de fondos y los Balances Presupuestales mensuales.

i) Atendery controlar pagos por diferentes conceptos.

J)  Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas respectivas o documentos
sustentatorios del gasto.

k) Remisidn de los comprobantes de pago a la encargada de su custodia.

I)  Elaboracion del maestro de comprobantes de pago y su emision.

m) Otras que le sean asignadas por el Subdirector de Tesoreria.

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:
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N° | ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
: g : ~MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en |a Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Efiminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en Ja
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 012-2020-UNTRM

\ DNIN® e,

Nombre Completo del postulante: ...

~

J

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformard de la siguiente manera:
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 012-2020

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v' Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato 01
Copia simple dei DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresidn dactilar), segln Formato 02

Ficha de Postulacion, segun Anexo N° 01

AN NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificarad que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y lIl. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

Ei postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados vy con huella digital en original, caso contrario serd
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 019,
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Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "“NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 punios 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

E! postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidn Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES
A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacidon Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9,2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.
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VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 012-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 012-2020 UNTRM. Elaborar e} acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 012-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar iarelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 012-2020-UNTRM v la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccidn.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

)

d)

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No debera registrar inhabilitacidn administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones,

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidon debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 012-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos
o Titulo Técnico : 18 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Ultimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los ultimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

%+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

h’i’% TOR’BI 0 RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS N° 014-2020
FEEy MENDOZA DE AMAZONAS
BASES

PROCESO CAS N° 014-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

1. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

. BASE LEGAL:
¢  Constitucion Politica del Per(,
e ley N° 30220, Ley Universitaria.
*  Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2020,

*  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

*  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

®  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

*  Decreto Supremo 012-2004-TR

* ley N? 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

¢  ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

¢ Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
° Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

*  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 014-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
4 | Presentacion de expedientes Direccién de Recursos
p (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comision Evaluadora/
d
6 Publlcav.:l’on de I'os Resulta'dos e.la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ,
Cémputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
_ . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
hiclo ce contrato de 2020 Humanos
Devolucion de Curr'lculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de S
12 . . . . . ore 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 014-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrén ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su linica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro, o presentacién de la hoja de vida

documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacién del |- Remuneracion. |«
_ Cargo |  Mensual |

it dalpuestol’

(01 PLAZA)

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres {03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afic en las funciones relacionados a

desempenfar.
ASISTENTE DE
TESORERIA b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
) ¢ Titulo Profesional y/o Técnico de Economia, Administracion,
SUB DIRECCION Computacion e Informaética o carreras afines.
DE TESORERIA S/_' 2'290'00
(incluidos
beneficios c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) * Conocimiento en Ofimética.

e Capacitacion en temas administrativos.

o Capacitacion en el SIAF

e Capacitacion en el SIGA

e Conocimiento en las funciones a desempefar

d) Competencias

e Vocacién de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

a)
b)
9}
d)
e)

f)

9)
h)

Principales funciones a desarrollar:

Andlisis, revision y control previo de expedientes sobre pagos diversos de devengados.

Evaluacion para la emision de Detracciones

Efectuar el registro diario de las solicitudes de pagos para su fase Girado y Pagado

Seguimiento diario de los abonos bancarios y efectuar pagos de AFP y PDT.

Elaboracidon de Informes y reportes propios de la Sub Direccidn

Elaboracidén de reportes mensuales de pago por servicios prestados de los CAS y terceros con el sustento

documentario, a ser declarados ante la Sunat.

Registro de los cédigos de cuentas interbancarias (CCls) de los proveedores.

Apoyo en el registro y control de los libros auxiliares bancos, por los giros de cheques, notas de cargo, notas de
abono y anulaciones de cheques de las cuentas corrientes,

Apoyo en la Elaboraciéon de las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas corrientes de la Entidad.
Apoyo en la gestion de documentos ante las entidades del estado.

Otras actividades encomendadas de acuerdo a la necesidad de servicio.

s
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 014-2020

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

i

5.1.1.

Presentacién de expediente

Ne | "k'ET‘,’APAS; . CARACTER PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
s - | MiNIMO | MAXIMO ‘
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serén descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccidon de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatoric | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida seguin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rotulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 014-2020-UNTRM

\ DNIN® e

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del POStUIANTE: ..o e s

\

/

Paginad]9



UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE T o )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 014-2020

Comision Evaluadora

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresion dactilar), seglin Formato 02

Ficha de Postulacién, segiin Anexo N° 01

NN N X

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La doecumentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y Hll. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn serad considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario serd
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
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Comisién Evaluadora

Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a [a siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacidn Curricular

Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o més. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO”, culminando su participacion en
el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por {o que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 14,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 014-2020
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A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de |la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€} Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccidén
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b)  Por restricciones presupuestales.

€) Otros supuestos debidamente justificados.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 14,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 014-2020

VIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

o No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

) Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 014-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 014-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final def Proceso CAS N° 014-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 014-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion,
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a) Ningln participante puede postular a méas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones.

d) Encaso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidn deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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L) TORIBIO RODRIGUEZ DE ibli ’
) TORIBIO RODRIGUEZ DE_ Concurso Publico CAS N° 014-2020

2, o
=

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 014-2020-UNTRM

PUNTAIJE
PARCIAL

RUBRO EVALUACIONES

Califica /
No Califica

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos
o Titulo técnico : 18 puntos

%+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) ; 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x c¢/u hasta 04) : 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarroliar y respuesta de planteamiento de un problema.

* Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 017-2020

BASES
PROCESO CAS N° 017-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2071-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demaés disposiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicios.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 017-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
? Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 | Presentacion de expedientes Direccién de Recursos
p (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
s s Comision Evaluadora/
b
6 Pu I|ca¢':|’0n de I'os Resulta’dos de. la 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisidn Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
s s . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
.. A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucion de Curr’lculum Yltae de las person?s- que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de o
12 . . . . o 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 17
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 017-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razon por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

 Denominacion del | Remuneracién | ‘ o E
e b e o 0 o o o Perfil del puesto

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios en actividades vinculadas a elaboracion
y evaluacion de expedientes técnicos, liquidacion de obras, elaboracion de

ESPECIALISTA metrados y presupuestos y/o residente de obra.

DE PROYECTOS
b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
DIGA e Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto o a fines.

o Constancia de habilidad vigente,

S/. 3,500.00

(01 PLAZA) (inclufd.os ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
ben?flcws + Conocimiento en Ofimética.
sociales) e Conocimiento en software Revit o S10 o similares

e Conocimientos en valorizaciones y liquidaciones

» Conocimientos en metrados de edificaciones y elaboracion de
presupuestos

e Conocimientos en elaboracion y evaluacion de expedientes técnicos,

o Conocimientos y capacitacién en temas de gestidn publica

d) Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
+ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo técnico en la Direccion de Infraestructura y Gestiébn Ambiental.
b) Elaboracidn y evaluaciéon de Estudios a nivel de Expediente Técnico de Obra o de Proyecto de Inversidn.
¢y  Elaboracion y Revision de Cronogramas de Ejecucion de Obra.
d) Elaboracion y Revision de Cronogramas de Ejecucion de Obra.
@) Elaborar informes mensuales sobre los avances de los trabajos encomendados.
f)  Otras asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio en la Oficina.

Il.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:
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" ETAPAS

N° CARACTER :|- PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
1 No tiene { No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Tatento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | PUNtaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segtn el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 017-2020-UNTRM

K DNIN® i

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccién de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

\

/

Toda la documentacidn deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. £l expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 097,
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Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

AN N N N

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccidén y Evaluacidn:

La conduccidn del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando fos principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccidon de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, |,
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién seré considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario serd
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados tUnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
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5.1.2.2. Evaluacion Curricular
Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacidn académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante cbtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO”, culminando su participacion en
el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado “APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o0 mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

¢ El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacidn Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seglin corresponda.

VIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido fos requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacién.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
VIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.
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Estén impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales gue se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendré las siguientes funciones:

1.

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 017-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 017-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 017-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONncurso.

Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 017-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.

Pagina8]9



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 017-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 017-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

?,

+ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
altimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

“ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) ; 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

o Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 019-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

. BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de fa Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS,RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
D Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Pert 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 | Presentacion de expedientes Direccién de Recursos
pedie (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisién evaluadora
., Comisién Evaluadora/
6 Publlcac‘:l’on de I.os Resu!ta'dos de. la 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ,
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisioén Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (dle 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
.. . A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | tnicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
nicio de contrato de 2020 Humanos
Devolucién de Curr'lculum Yltae de las person_as. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de o
12 R . . . - 2020 en la Direccién de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del correo
electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida documentada del

postulante.

PERFIL DEL PUESTO

Cargo

Denominacion.del

Remuneracion |

Mensual

Perfil del-puesto

INGENIERO CIVIL

DIGA

(01 PLAZA)

S/. 4,000.00
(incluidos
beneficios
sociales)

a) Experiencia;

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Cuatro (04) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Tres (03) anos desempefiando funciones de Ingeniero
Civil.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional de Ingeniero Civil.
* Constancia de habilidad vigente.

c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
¢ Conocimiento en costos y presupuestos - S10
« Conocimiento en ofimatica
» Conocimiento en ARCGIS
o Conocimiento de AUTOCAD

d) Competencias

* Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo técnico en la Direccidon de Infraestructura y Gestion Ambiental.
b) Elaboracidn y evaluacién de estudios a nivel de expedientes técnico de obra y/o proyectos de Inversién
¢} Elaboracion y Revisién de Cronogramas de Ejecucion de Obra.
d) Elaborar informes mensuales sobre los avances de los trabajos encomendados
e) Seguimiento de casilla electrénico y revision.

f)  Otras asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicios en la oficina

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N° % . ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION

I MINIMO - | MAXIMO ‘

1 No tiene | No tiene | La Publicacidn se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pertt y

en la Pagina web de la Universidad.
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Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | gliminatoric | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a

de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segin

Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida seglin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya cardtula debera consignar el siguiente rotulo:

(s

\_

efiores:

Convocatoria CAS N° 019-2020-UNTRM

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...
DNEN® e

\

/

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

'4
v
v
v

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato 01

Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01
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v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos
b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos
Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidon de “CALIFICA”.

La documentacién que se sustente en e} Contenido de Hoja de Vida (tales como: . Datos Personales, |l.
Estudios realizados y lil. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberad cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado "NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA", culminando su participacidn en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.
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Criterios de calificacion

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos 0 mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

Ef calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

o las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrén caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedarad
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante o haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condiciédn.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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B. Bonificaciéon por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que ef postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

 eunaEEmaL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacidn Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seguin corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

C) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca fa necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
€) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

» No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcion
publica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.
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Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria putblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 019-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 019-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 019-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 019-2020-UNTRM v la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningin participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberéd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 019-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

< Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2

s Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Pliblico CAS N° 020-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 020-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

s Constitucidn Politica del Per.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

¢ Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

. Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

e  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios.

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N°® 1057.

. Decreto Supremo 012-2004-TR

e ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

e  Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

° Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
s Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
e  Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

e  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacidn de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Perii 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
i6n d di Direccidn de Recursos
4 | Presentacidn de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
L Comision Evaluadora/
6 Publlcale’on de I-os Resulta.dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) )
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccidon del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion v Registro de Contrat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
uscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio de contrat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
nicio de co ° de 2020 Humanos
Devolucién de Curr’lculum Yltae de las person?s‘ que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 PR . . . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrdn ser absueltas a través del correo
electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacion de la hoja de vida documentada del
postulante.

PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del | Remuneracion |

G 1 Wil Perfil d,‘el‘pugk‘s’to‘.‘:

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Cuatro (04) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefando funciones de Asesoria
Legal.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
S/. 3,500.00 e Titulo Profesional de Abogado.

ABOGADO (incluidos e Constancia de habilidad vigente.

, beneficios
DIRECCION DE sociales) ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

ASESORIA LEGAL s  Capacitacion en Ofimatica.

e  Capacitacion en temas administrativos.

e Capacitacion en Contrataciones del Estado.
(01 PLAZA)

d) Competencias

¢ Vocacidn de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

* Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar |la defensa de la UNTRM en los procesos judiciales.

b) Presentar y tramitar los escritos y recursos judiciales de manera oportuna.

¢} Actualizar la informacién en el inventario Digital de la Direccion de Asesoria Legal, Depuracién de procesos
judiciales.

d) Elaborar estrategias de defensa en coordinacion con el Director de Asesoria Legal.

e) Brindar asesoramiento oportuno a los funcionarios que sean denunciados por temas estrictamente relacionados
con la universidad, siempre y cuando esta no sea la parte agraviada.

f)  Emision de informes, notas internas y otra documentacion institucional relacionada con el patrocinio de los
procesos judiciales, a requerimiento de la Direccidén de Asesoria Legal y/o Alta Direccion.

g) Elaborar, proponer y emitir opinion legal sobre las notificaciones y proyectos de Norma y demas dispositivos
legales encomendadas.

h) Resguardo de la documentacion generada de la tramitacién de los procesos judiciales.

i)  Otros requerimientos solicitados por la Alta Direccién y/o Direccion de Asesoria Legal.

) Registrar en el aplicativo informatico las deudas por sentencias judiciales y arbitrales.

k} Seguimiento de casilla electrénico y revision.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 020-2020

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | 'PUNTAJE |- PUNTAJE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacidn puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Peru y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacién segdn
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroifar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en la Direcciéon de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segtn el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores:

Convocatoria CAS N° 020-2020-UNTRM

\ DNIN® e

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

~

J

Toda la documentacion deberé estar foliada iniciando del Gftimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato 01

Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segiin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

D N N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacién Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccidén de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

c)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfif requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran [a condiciéon de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, |I.
Estudios realizados y llI. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado "NO SE PRESENTO”,

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y can huella digita!l en original, caso contrario serad
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

Publicacién
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Los resultados seran publicados dnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacion Curricular
Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante seré considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTQ", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado “APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

s El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn gquedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgard una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

| PUNTAEFINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacidn, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segtin corresponda.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de selecciéon

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.

C) Otros supuestos debidamente justificados.
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VIlI.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

e  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco de! Empleo Pdblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 020-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 020-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 020-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CoNCurso.

5. Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6. Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 020-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a) Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidon o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d) En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,

este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 020-2020-UNTRM

PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
. Califica
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS 2 C ,/
No Califica
a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
c) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 60
“ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
3 ultimos 5 anos
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos
“+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
4 (5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afto
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos
C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5

e Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 022-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBIJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd,
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N© 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y madificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacion de la Convocatoria

13 de enero del 2020

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio

Del 13 al 24 de enero de

Direccion de Recursos

pagina web institucional

2020

2 Nacional del Empleo y Talento Pert 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De

Computo

4 | Presentacion de expedientes

27 de enero de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direccion de Recursos
Humanos

SELECCION

5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision evaluadora

Publicacion de los Resultados de la
Evaluaciéon Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision Evaluadora/
Direccion del Centro De
Cémputo

7 | Entrevista personal

29 de enero de 2020

Comision Evaluadora

8 | Impugnacion de Resultados

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comisién Evaluadora

9 | Publicacién de los Resultados Finales

31 de enero de 2020

Comisién Evaluadora /
Direccion del Centro De
Cémputo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10 | Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

11 | Inicio de contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

postulante

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
12 ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de

2020 en la Direccidn de
Recursos Humanos
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

~~Denominacion del | Remuneracién
. CQargo. . Mensual

| "Pérfﬂ del pﬁuestég o

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afos en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las
funciones a desempefiar.

NUTRICIONISTA b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

DIRECCION DE ; X
BIENESTAR (incluidos
UNIVERSITARIO beneficios

s/. 2,500.00 e Titulo Profesional de Nutricionista, Bidlogo, Ingeniero Industrial,
o Microbidlogo, Ingeniero Quimico, Ingeniero Alimentario, Ingeniero
Agroindustrial.

. + Constancia de habilidad vigente.
sociales)

(01 PLAZA) ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

* Conocimiento en Manipulacion e higiene de alimentos.

d) Competencias

¢ Vocacién de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
)

Control de la calidad de los alimentos.

Sesiones y talleres en higiene y alimentacion saludable.

Sesiones y talleres en manipulacion de alimento dirigido al personal de cocina del servicio de comedor
universitario.

Planificacion de menus balanceados.

Actualizacion y publicacidon de notas vinculadas a alimentacion y actividades programadas de bienestar
universitario en panel informativo del comedor.

Evaluacion antropomeétrica y diagnostico nutricional: manejo de historia nutricional de los deportistas calificados.
Elaboracién de planes de alimentacion personalizados de acuerdo a las necesidades del deportista calificado.
Seguimiento y control de los planes de alimentacion por periodos segun deportista.

Preparacién de los TDRs para el proximo proceso de Contratacion de raciones alimenticias para los estudiantes
beneficiarios del Comedor Universitario.

Otras funciones vinculadas al area, asignadas por el jefe inmediato.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidon consta de las siguientes actividades y etapas:
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N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
: MINIMO | MAXIMO.
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene } Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | PUntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segln el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 022-2020-UNTRM

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

\ DNI N oo

~

/

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformaré de |a siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
) FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
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Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato 01
Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacién, segtin Anexo N° 01

AN N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacién Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion:

La conduccidon del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b}  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del _cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn;

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidon de "CALIFICA™.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

Ei postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO”.

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de fa UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
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5.1.2.2. Evaluacién Curricular
Ejecucidn:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacidon

Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacidn académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO” siempre que su puntuacidn logre 40 puntos c més. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado “APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en Ia Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificaciéon por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgaréa una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seguin corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro de! plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacidon_del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
C) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.
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Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisidn Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1.

7.
8.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pubilica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 022-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente,

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 022-2020 UNTRM. Elaborar e acta
de instalacion de la Comisién y el acta final def Proceso CAS N° 022-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N°© 022-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

<)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automéaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidn deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 022-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 022-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
ltimos 5 afios
(4.0 ¥ c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afos
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
* Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisioén Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Plblico CAS N° 025-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 025-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N© 29849, Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y maodificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 025-2020

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

13 de enero del 2020

Rectorado

Del 13 al 24 de enero de
2020

Direccion de Recursos
Humanos

Del 13 al 25 de enero de
2020

Direccion Centro De
Computo

27 de enero de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direccion de Recursos
Humanos

28 de enero de 2020

Comision evaluadora

28 de enero de 2020

Comision Evaluadora/
Direccién del Centro De
Cémputo

29 de enero de 2020

Comision Evaluadora

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comision Evaluadora

31 de enero de 2020

Comisién Evaluadora /
Direccion del Centro De
Computo

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

1 | Aprobacion de la Convocatoria
5 Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo y Talento Pera
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la
pagina web institucional
4 | Presentacion de expedientes
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)
6 Publicacion de los Resultados de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)
7 | Entrevista personal
8 | Impugnacion de Resultados
9 | Publicacién de los Resultados Finales
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcién y Registro de Contrato
11 | Inicio de contrato
12
postulante

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccion de
Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 025-2020
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podran ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro, o presentacion de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

| | Remuneracién | =

~ Perfil del puesto

_ Mensual |
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
SECRETARIA Experiencia Especifica: Un (07) afio desempefiando labores de secretaria.
b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
DGA  Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
S/.1,500.00
(incluidos c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) beneficios e Capacitacion en Ofimatica.
sociales) o Capacitacién en temas administrativos

s Conocimiento de las funciones a desempeniar.

d) Competencias

¢ Vocacidn de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina;
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina;
d} Redactar y preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe;
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad;
g) Distribuir y llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asignados a la oficina;
h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i} Otras funciones que se le asigne el jefe

HI. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizarad en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 025-2020

Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene { No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | Efiminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a

de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacidn segdn

Curricufar perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/'Seﬁores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn: Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 025-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante: ...

& DNEN® e

\

/

Toda la documentacion deberd estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato 01

Copia simple del DNI

v
v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segin Formato 02
v

Ficha de Postulacién, segin Anexo N° 01
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE - .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 025-2020

Comision Evaluadora

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,

relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, [,
Estudios realizados y Hl. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
"NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados v con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados tUnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicidn de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2, Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién
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MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 025-2020

S

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mds. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calcuto del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando ia siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son

cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante gque no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard

automaticamente descalificado.

V. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

 PUNTAJEFINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
Y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
Vill. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

e Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 025-2020

IX.

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 025-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 025-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 025-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 025-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

Ningun participante puede postular a més de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con o ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Piblico CAS N° 025-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 025-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
ltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

» Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 030-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N°® 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comisidén Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 030-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria

13 de enero del 2020

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio

Del 13 al 24 de enero de

Direccion de Recursos

pagina web institucional

2020

2 Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De

Computo

4 | Presentacion de expedientes

27 de enero de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direccion de Recursos
Humanos

SELECCION

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comisidn evaluadora

Publicacion de los Resultados de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comisién Evaluadora/
Direccion del Centro De
Computo

7 | Entrevista personal

29 de enero de 2020

Comision Evaluadora

8 | Impugnacion de Resultados

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comisién Evaluadora

9 | Publicacién de los Resultados Finales

31 de enero de 2020

Comisién Evaluadora /
Direccién del Centro De
Computo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10 | Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

11 | Inicio de contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

12

postulante

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes serdn reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccién de
Recursos Humanos
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Comisién Evaluadora

CE 4 MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 030-2020
"’”n@sﬂ“c
CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas a través del
correo electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacion de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO
_ Denominacién del | Remuneracién | - : N =
s ) e | ‘Perfil del puesto:
_ Cargo | = Mensual e delplesto.

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) aflo desempefiando labores relacionado a las
funciones a desempefiar.
PERSONAL DE
APOYO b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
ACADEMICO S/.1,500.00 e Técnico en Computacion e Informatica.
(|nclu!d'os ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
beneficios L firmati
FACISA sociales) o Capacitacion en Ofimatica.
¢ Capacitacién en temas administrativos
(01 PLAZA) « Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias
e Vocacidn de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
s Orden

Principales funciones a desarrollar:

autoevaluacion para la acreditacion de Carrera Profesional.
b} Mantiene la existencia de (tiles de oficina y se encarga de su distribucion.

acreditacion de Carrera Profesional.
actividades de autoevaluacion para la acreditacion.

de sus actividades.
f) Realiza otras actividades que le asigne la Direccién de la Escuela Profesional.
g) Programary asistir a reuniones de acreditacién indicadas en el plan de acreditacion Escuela Profesional.
h) Disponibilidad inmediata.
i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

a) Recepciona, registra, clasifica, distribuye y archiva la documentacién correspondiente al proceso de

c) Sistematiza la documentacién por medios informaticos correspondiente al proceso de autoevaluacién para la
d) Vela por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes correspondientes a las

e) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada con el ejercicio

11l.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:
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N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segln
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rotulo:

( Sefiores:

Convocatoria CAS N° 030-2020-UNTRM

k DNIN® e

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del pOStUlAaNTE: ...t s

~

/

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
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Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), seguin Formato 02

Ficha de Postulacidn, segin Anexo N° 01

D N N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién v Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccidon
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del_cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidon:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, 1.
Estudios realizados vy Iil. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacidn en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
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Comisién Evaluadora

5.1.2.2. Evaluacién Curricular
Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos seré considerado "“NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiarén, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTQ", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizaré considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e £l postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de fa Ley 29973, Ley General de {a Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacidn expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacidn, sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2, Cancelacion_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
Vill.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

s  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa

o judicial para el gjercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

F o

\J
e
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Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1.

7.
8.

a)

b)

Q)

d)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 030-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 030-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 030-2020- UNTRM, ast como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases,

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 030-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de fa UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacidon administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 030-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 anos
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

“+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado T:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE

Concurso Publico CAS N° 031-2020

MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 031-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS,

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Concurso Publico CAS N° 031-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
> Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccién de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
» . Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comisidén Evaluadora/
6 Publlcac.:[on de I?s Resulta.dos de'la 28 de enero de 2020 Direccidn del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ,
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscrincién v Registro de Contrat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
uscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
nicto de contrato de 2020 Humanos
Devolucion de Curr'lculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de N
12 . L < . : - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los

postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacién del
- Cargo.

~ Remuneracién |
Mensual . |

 Perfildelpuesto

PERSONAL DE
APOYO
ACADEMICO

ESTOMATOLOGIA
FACISA

(01 PLAZA)

S/. 1,500.00
(incluidos
beneficios

sociales)

a) Experiencia:

Experiencia General. Experiencia laboral minima de Dos (02) afos en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempenando labores relacionado a las
funciones a desempefiar.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
¢ Titulo profesional de Cirujano Dentista
e Resolucion de SERUMS (concluido)

¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
» Capacitaciones en temas de salud
» Conocimiento en las funciones a desempefiar.

d) Competencias

e Vocacidn de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

o Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo en el desarrollo de catedra.
b} Desarrollo de los proyectos sobre responsabilidad social.
¢) Desarrollar actividades a las actividades de investigacion y apoyo en proyeccion social.
d) Desarrollo de actividades de capacitacion, pasantias, viajes de estudio, o similar.
e) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.

f)  Otras funciones que se le asigne el jefe.

ill.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N° - ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCIéN
; MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.

Pagina3|9




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 031-2020

Presentacién

Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segin
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en la Direccion de Recursos

Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapovas) en el

horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un

sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rotulo:

/

N

Seflores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn; Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 031-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante: . ...

DNIN® i /

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

<

R UEENEEN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01

Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02
Ficha de Postulacién, segin Anexo N° 01

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).
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5.1.2. Procedimiento de Seleccidén y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a) Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimaos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA™.

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y HI. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. L.a Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), deberé estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados serdn publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan fa condicién de “CALIFICA" serdn convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucidn:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.
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El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTQ", culminando su participacidn en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizaré considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos méas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempeiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su participacidn en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccidon para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacidon por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
. aprobatorio, se les otorgara una bonificacidon del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido

.
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en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

. PUNTAJERINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VI, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_ de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion,

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de |a entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

» No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

e  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

o Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios -~ CAS N° 031-2020-UNTRM,

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 031-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 031-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 031-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

o]

Ningln participante puede postular a més de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resuite ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 031-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
c) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

*+ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
tltimos 5 afos
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

“+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max, 40

¢ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1:
o Puntaje jurado 2;

* Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N°¢ 035-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

It BASE LEGAL:
e  Constitucidn Palitica del Perd.
o Lley N® 30220, Ley Universitaria.
o  Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

o Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

»  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

. Decreto Supremo 012-2004-TR

o ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246,

»  ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

° Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
o  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
. . Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisidn evaluadora
L Comisidn Evaluadora/
6 Publlcafl'on de I.os Resulta.dos de.la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) .
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
... ) A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
niclo de contrato de 2020 Humanos
Devolucién de Curr’|culum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de S
12 . . . - - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tinica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

'ominacién del | Remuneracién | -

~ Perfil del puesto

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a las
funciones a desempenar.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PERSONAL DE o Bachiller en Economia, Administracion, y/o Técnico en Administracion,

APOYO $/.1,500.00 Contabilidad, Computacion e Informatica, Secretariado Ejecutivo.
ACADEMICO (incluidos
beneficios ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
FACISO sociales) s Capacitacion en Ofimatica.
e (Capacitacién en temas administrativos
(01 PLAZA) + Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias

s Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficing;
b} Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficing;

d) Redactary preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe;

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;

f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad;

g) Distribuir y llevar el control de los dtiles de escritorio y otros asignados a la oficina;

h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.

i) Otras funciones que se le asigne el jefe.

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

Pa
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N? ETAPAS CARACTER | PUNTAJE .| PUNTAIJE DESCRIPCION
. MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccidon de Recursos
Humanos —~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Efiminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rotulo:

f Sefores:

Convocatoria CAS N° 035-2020-UNTRM

K DNEN® i

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

\

/

Toda la documentacidn deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
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° FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato 01
Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segtin Formato 02

Ficha de Postulacidn, segin Anexo N° 01

AV N AN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién vy Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccidon en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién de! cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, i,
Estudios realizados y lIl. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), deberd estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un {01) juego original, los cuales deberadn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.
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Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” serén convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular
Ejecucidn:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos seréd considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o més. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTQ", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo

aprobatorio

Puntaje Maximo

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

ETAPA DE EVALUACION

o las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién def 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

Vii. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_ de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢} Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciade el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.
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Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 035-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidén de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 035-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 035-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 035-2020-UNTRM vy la [ista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidon y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicién de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asf existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 035-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

* Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller . 20 puntos
o Titulo técnico : 18 puntos

+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gitimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) ; 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

*,

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

* Puntaje jurado 1:
» Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAIJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 036-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Per.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccién de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 lp tacion d dient Direccién de Recursos
resentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisién evaluadora
. e Comision Evaluadora/
6 Pubhca?l’on de I.os Resulta'dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) N
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comision Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
s . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
. . . £ '
Devolucion de Curr’lculum Yltae de las personas que no ueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de .
12 . L . . . - 2020 en la Direccién de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante

Pagina2]10




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 036-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del

postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacion de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

inacién del | Remuneracion |

i e A . < Perfil del puestq‘

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afic desempefando labores relacionado a las
funciones a desempefiar.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PERSONAL DE e Bachiller en Arqueologia, Informatica, Computacion y/o Técnico en

APOYO §/.1,500.00 Computacion y/o Técnico en Secretariado Ejecutivo.
ACADEMICO (incluidos
beneficios ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
INAAK sociales) ¢ Capacitacion en Ofimatica.
» Capacitacion relacionada al perfil.
(02 PLAZAS) ¢ Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias

¢ Vocacion de servicio

s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar las actividades de apoyo académico.
b) Desarrollo de los proyectos sobre responsabilidad social.
¢) Desarrollar actividades a las actividades de investigacion y apoyc en proyeccion social.
d) Desarrollo de actividades de capacitacion, pasantias, viajes de estudio, o similar.
e) Asistir a reuniones que son citados por autoridades y funcionarios.
f)  Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio, asi como los recursos materiales.
g) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio

Ill. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

“N° ETAPAS CARACTER ' | ‘PUNTAIJE | PUNTAJE DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO :
1 No tiene | No tiene | La Publicacidén se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y

en la Pagina web de la Universidad.

Pagina3]9



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 036-2020

Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad vy la presentacion del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | gliminatoric | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a

de requisito presentar

Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segun

Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacién sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores:

Convocatoria CAS N° 036-2020-UNTRM

\ DNIEN®

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...,

\

/

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del Ultimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01

v Copia simple del DNI

v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segun Formato 02

v Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01
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v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, I,
Estudios realizados v lif. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién
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Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desemperiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serad considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

¢ [l postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacidn Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido en el
articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya
indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, sera de aplicacidén cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segiin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualguiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.
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Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidn de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

a)

b)

)

e)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 036-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 036-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 036-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar larelacion de postuiantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 036-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.,

No debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicidn de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 036-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
c) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos
o Titulo técnico ;18 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

“+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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Concurso Publico CAS N° 040-2020

BASES
PROCESO CAS N° 040-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

R BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacidn de la Convocatoria

13 de enero del 2020

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio

Del 13 al 24 de enero de

Direccién de Recursos

4 | Presentacion de expedientes

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

2 Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

SELECCION

5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comisién evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision Evaluadora/
Direccién del Centro De
Computo

7 | Entrevista personal

29 de enero de 2020

Comisién Evaluadora

8 | Impugnacién de Resultados

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comision Evaluadora

9 | Publicacion de los Resultados Finales

31 de enero de 2020

Comision Evaluadora /
Direccién del Centro De
Cémputo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10 | Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

11 | Inicio de contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

12

postulante

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccién de
Recursos Humanos
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su unica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

~ Remuneracién |
|  Mensual |

. k‘k"k'Pér’fiI,dél‘pue'st{& o

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a las
funciones a desempefiar.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PERSONAL DE s/. 1,500.00 ¢ Bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad, y/o Técnico en

APQYO (incluidos Administracion, Contabilidad, Computacion e Informatica.
ACADEMICO beneficios ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitacion en Ofimatica.
FILIAL e (Capacitacion en temas administrativos
UTCUBAMBA

* Conocimiento de las funciones a desempefiar.

(01 PLAZA) d) Competencias

e Vocacion de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
* Disponibilidad de trabajo en distinto horario

s Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios
Hacer seguimiento de los documentos emitidos

¢) Realizar la organizacion, recepcion, registro, clasificacion, distribuciéon, coordinacion y archivo del movimiento
documentario

d) Orientar a los Estudiantes y publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos
tramitados en la Filial.

e) Velar por la seguridad, conservacion y actualizacidén del archivo.

f) Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

g) Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
o ' MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y

en la Pagina web de la Universidad.
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Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene | Las bases seran descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a

de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segin

Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horaric de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

-~

Seflores:
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 040-2020-UNTRM
Nombre Completo del postulante: ... s

k DNIN® i /

Toda la documentacidn deberd estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. £l expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

AN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segiin Formato 01
Copia simple del DN!

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segin Formato 02

AN N

Ficha de Postulacién, segin Anexo N° 01
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v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos
Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, II.
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados serdn publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion
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Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO”, culminando su participacién en
el proceso.

El céleulo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mds adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefarén, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso,

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidon Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de selecciéon quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacidén del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

Vi, CUADRO DE MERITOS

 PUNTAJEFINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacidén cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segiin corresponda.

ViL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes,
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢} Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacidn del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccidon
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b)  Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcioén o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 040-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 040-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 040-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y «calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

5. Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 040-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion,
8. Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a) Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberé registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

d)  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e} El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 040-2020-UNTRM

PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS Cal!fuia‘/
No Califica

a) Formacién Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

< Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Bachiller : 20 puntos
o Titulo técnico : 18 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

s Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

s+ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

» Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 045-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS,

H. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
‘s di Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comision Evaluadora/
6 Publlcafl’on de I.os Resulta.dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) )
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
— . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucién de Curl"lculum Yltae de las personfas. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de N
12 . . . . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas a través del
correo electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

. Denominacion del | Remuneracién | .
. Jenominacion ael |- 1 , - Perfil.del puesto. . -

 Cago | Memswal |
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.
PERSONAL DE _— . ~ = .
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desemperniando labores relacionado a las
ACADEMICO funciones a desempefiar.
) b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
BIOTECNOLOGIA e Bachiller en Ingenieria Agronoma, Ingenierfa Ambiental, Ciencias
VEGETAL DEL s/. 1,500.00 Bioldgicas o afines

LABORATORIO DE

INVESTIGACION k()mclt;gc{os c) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
EN FISIOLOGIA Y ene :cnos e Capacitacidn en temas relacionados al perfil
BIOTECNOLOGIA sociales) e Conocimiento de ofimatica a nivel basico.
VEGETAL * Conocimiento en el manejo de equipos de laboratorio
« Conocimiento de las funciones a desempefiar.
INDES - CES
d) Competencias
(01 PLAZA) * Vocacién de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario
s Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcion de muestras de tejidos vegetales para su multiplicacion

b) Preparacion de materiales, reactivos y acondicionamiento de ambientes para el proceso de cultivo in vitro de plantas.

¢) Calibracién de equipos y esterilizacion de materiales para el cultivo in vitro de plantas

d) Ordenamiento de ambientes estériles y limpieza de equipos de alta gama.

e) Llevar un control adecuado de la entrada y salida de equipos, insumos y materiales del laboratoric

f) Apoyar a investigadores, docentes, alumnos, tesista y practicantes que estén realizando investigacién en
biotecnologia vegetal.

g) Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio

h) Apoyo académico a alumnos,

i)y  Oftras actividades que le asigne el Jefe inmediato

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE " DESCRIPCION
- MINIMO | MAXIMO '
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1 No tiene | No  tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional de! Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccion de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eiminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacién sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio_Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caradtula debera consignar el siguiente rétulo:

/ SefRores:

Convocatoria CAS N° 045-2020-UNTRM

\ DN N ceveeereeeeereveen,

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn: Direccidn de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

\

4

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del ultimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformaré de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Formato 01

v" Copia simple del DN
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Mg

Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresion dactilar), segin Formato 02
Ficha de Postulacion, segliin Anexo N° 01

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccidon en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidn Curricular

¢}  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.
Criterios de calificacidn:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y llI. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn sera considerado “NO SE PRESENTO”.

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente

llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacidn en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados tnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA" seran convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion;
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Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTQ", culminando su participacion en
el proceso.

El calculc del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado “APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El cdleulo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

o las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrén caracter eliminatorio.

» [El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion guedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N® 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que et postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacidn Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

» No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.
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MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puiblico CAS N° 045-2020

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 045-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 045-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 045-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 045-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

o)

d)

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automéaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional,

El postulante que resulte ganador del presente proceso de selecciéon deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Pablico CAS N° 045-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 045-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formaciéon Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

*» Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller . 20 puntos

* Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los ultimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

*» Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Méax. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Pablico CAS N° 048-2020
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N* 0

BASES
PROCESO CAS N° 048-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

1. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

i1 BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pert,
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2020,

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N© 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 048-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
D Publicacidon del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Pert 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccidon Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
4 |lp i6nd di Direccidn de Recursos
resentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comision Evaluadora/
6 Pub||ca$|’on de I-os Resulta.dos de'la 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) ,
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacion de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
s : A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
nicto de contrato de 2020 Humanos
Devolucion de Currllculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de s
12 L . . . . 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 048-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los

postulantes, razon por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO
Denominacién del | Remuneracion | Rl i
L . e e . Perfil del puesto
_ Cargo | Mensual o - o
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) ahos en entidades
PERSONAL DE publicas y/o privadas.
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afo desempefiando labores relacionado a las
ACADEMICO funciones a desempefar.
b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
, Bachiller en Ingenieria Agrénoma o Técnico Agropecuario,
ESTACION $/.1,500.00 ’ gemeria Agronema o ngrope
EXPERIMENTAL (incluidos ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
CHACHAPOYAS beneficios o Capacitacion en el manejo de viveros
sociales) e Capacitacion en temas relacionados con la produccion agricola
INDES - CES ¢ Capacitacién en temas de investigacion
¢« Conocimiento en ofimatica
(01 PLAZA)
d) Competencias
* Vocacidon de servicio
¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Desarrollar actividades de apoyo académico.

b) Apoyar a las actividades de investigacion.

) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccién universitaria.

d) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.

e) Asistir a las reuniones que son citados por las autoridades y funcionarios.

f)  Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio asi como de los recursos materiales y financieros de la
universidad.

g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

h) Contribuir y apoyar en actividades de investigacién cientifica en la universidad.

i) Apoyo académico a alumnos.

jy  Otras actividades que le asigne el Jefe inmediato

ll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N° | ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE : DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO '
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 048-2020

No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene { No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eiiminatorioc | Puhtaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroliar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 048-2020-UNTRM

\ DNIN® i

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ..o e

/

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformaréa de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
v" Copia simple del DN
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o AR,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 048-2020

v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02
Ficha de Postulacion, segun Anexo N° 01

v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfif requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes gue cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA™.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacidén y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados v con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:
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Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado “APTQ” siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son

cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendréan caracter eliminatorio.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara

automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las’Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

 PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacidn del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
€) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

¢ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.
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Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

a)

b)

)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 048-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidén de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 048-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisién y el acta final del Proceso CAS N° 048-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 048-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicién de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este ser4 declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

Ei postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 048-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
ultimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los dltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)

Pa

i
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UN/ VE RSIDAD NA C IONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS N° 049-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 049-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS,

H. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N°* 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N°© 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246,

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE T o .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piablico CAS N° 049-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
) Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
i6n d di Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
N Comisién Evaluadora/
6 Publlcaslron de I‘os Resulta.dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) N
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
L . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio de contrat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
iclo de contrato de 2020 Humanos
Devolucién de Curl"lculum Yltae de las personas que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de e
12 . . p . . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes serdn reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante

% e e e e
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE ART o _
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 049-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su inica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacion de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacién del | Remuneracién |

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades

publicas y/o privadas.
PERSONAL DE _ . ~ o .
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores relacionado a las

ACADEMICO funciones a desempefiar.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

» Técnico en Laboratorio, Técnico Agropecuario
LABORATORIO DE s/. 1,500.00

SUELOS Y AGUAS, (incluidos <) Capacitasién' y/ con?cimiento para ellc_argo:
AREA SUELOS beneficios . Capaqtacnon en técnicas cromatograficas
; s (Capacitacion en el manejo del espectrofotdmetro de emision atdmica
INDES - CES sociales) ¢ Capacitacién sobre organizacién, manejo y seguridad en Laboratorio
e Capacitacién en Ofimatica
(01 PLAZA) + Capacitacion en validacion de métodos analiticos

d) Competencias

» Vocacidn de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

» Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcidn de muestras de suelo
b) Preparacidén de muestras para su procesamiento en las diversas areas

¢) Preparacion de reactivos necesarios para los analisis de suelos

d) Calibracidon de equipos necesarios para los analisis de suelos

e) Procesamiento de los datos obtenidos en los analisis de suelos

fy  Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio
g) Apoyo académico a alumnos y tesista

h) Otras actividades que le asigne el Jefe inmediato

Ill.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N°® ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE , DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 049-2020

No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentaciéon de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/—Seﬁores:

Convocatoria CAS N° 049-2020-UNTRM

K DNENC: e

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn: Direccidn de Recursos Humanos

Nombre Completo del POStUIaNTE: ...

~

/

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Formato 01

v Copia simple del DNI

v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segun Formato 02
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UNIVERSIDAD NAQIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE T o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 049-2020

Comision Evaluadora

=
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v' Ficha de Postulacion, segiin Anexo N° 01

v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacidn Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién;

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b}  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.
Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y llI. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion;

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE T 0
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 049-2020

Comision Evaluadora

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basarén en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante seréd considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTO”, culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

o Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son

cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrén caracter eliminatorio.

» El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard

automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante o haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 049-2020

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seglin corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro def plazo correspondiente
Y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
C) Otros supuestos debidamente justificados.
VIll. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

s No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcidn
publica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad pablica.

° Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Pdblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 049-2020

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para |la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 049-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesorfa que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria def Proceso CAS N° 049-2020 UNTRM., Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 049-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

5.  Elaborar y publicar larelaciéon de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 049-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM,
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d) Encaso de interposicién de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de selecciéon deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Pablico CAS N° 049-2020

L
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 049-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

*» Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) ; 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

+ Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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¢
2 UN/VERS/DAD NA’C/ONA/. Comision Evaluadora
¢) | TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Publico CAS N° 050-2020
&=} | MENDOZA DE AMAZONAS
BASES

PROCESO CAS N° 050-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

1. BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisidn Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 050-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacién del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional def Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicaciéon de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 |p i6n d di Direccion de Recursos
resentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisién evaluadora
..y Comisiéon Evaluadora/
6 Publlcat':l’on de l-os Resulta‘dos de- la 28 de enero de 2020 Direccidn del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisidn Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
N . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d ntrato A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
€co de 2020 Humanos
Devolucion de Curr’lculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de ) .
12 . L . : . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrdn ser absueltas a través del
carreo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

‘Denominacién del | Remuneracién ol g
s , ; : Perfil del puesto
~..-Cargo ‘Mensual ,
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas,
_ {fica: . - .
PERSONAL DE Expeerrlfeialnaa Especifica: Un (01) afo desempefiando labores relacionado al
APOYO peril
ACADEMICO b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Bachiller en Ingenieria Agrénoma, Agroindustrial o afines a las ciencias
agrarias.
FICA S/.. 1,5(.)0.00
(incluidos
beneficios ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) » Capacitaciones de acuerdo al perfil.

e Conocimiento en computacion.,
+ Conocimiento en organizacion de eventos.
» Conocimiento en el drea a desempeniar.

d) Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
o Disponibilidad de trabajo en distinto horario

s Orden

a)
b)
9]
d)
e)
f)
9)

Principales funciones a desarrollar:

Desarrollar actividades de apoyo académico;

Elaborar documentos de gestion para el IDAA,

Realizar inventario de todos los bienes a cargo del IDAA.

Realizar un control de uso de los bienes a cargo del [IDAA.

Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM.

Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores.
Otras que le asigne su jefe inmediato

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidon consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
1 No tiene | No  tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y

en la Pagina web de la Universidad.
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Presentacidn Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccidn de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a

de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segun

Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacién sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida seguin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rotulo:

s

N

efiores:

Convocatoria CAS N° 050-2020-UNTRM

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ..o
DNIN® eeremereiren,

~

/

Toda la documentacidn debera estar foliada iniciando del Gftimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformaré de [a siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
° FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v
v
v
v

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01

Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segtin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01
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£

%,

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidon Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con fos documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”,

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y ll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO”.

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA., adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Gnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicidén de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimaos.

Criterios de calificacion
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Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado “APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién fogre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO”, culminando su participacion en
el proceso.

Ef célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son

cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedara

automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacidn por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJEFINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con [os requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2, Cancelacién_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
€) Otros supuestos debidamente justificados.
VIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

e Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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ny

IX.

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacidn Administrativa de Servicios - CAS N° 050-2020-UNTRM,

Solicitar a la autoridad administrativa competente v a la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesorfa que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 050-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 050-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCurso.

Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en Jas bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 050-2020-UNTRM vy [a lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccidn.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

<)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con o ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador de! presente proceso de seleccidn deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 050-2020-UNTRM

PUNTAIJE
PARCIAL

RUBRO EVALUACIONES

Califica /
No Califica

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

“+ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Bachiller : 20 puntos

“ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
dltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) ;: 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

<+ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

» Puntaje jurado 1:
s Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 052-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N© 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico,

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobaciéon de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacidn del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 i6n d di Direccion de Recursos
Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisidn evaluadora
. Comisidn Evaluadora/
6 PUbhca'_:l,on de If:s Resulta'dos de. la 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) )
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccidn del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
s . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
nicto de contrato de 2020 Humanos
Devolucion de Currilculum Yltae de las person?s‘ que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de N
12 R . . . - 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podran ser absueltas a través del

postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacién del | Remuneracién |
. Cargo - |  Mensual

i Pékrffijl del pue"stfc:)'

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades

publicas y/o privadas.
PERSONAL DE S - N N .
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afic desempefiando labores relacionado a las

ACADEMICO funciones a desempefiar.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios

¢ Bachiller en Ingenieria Agronoma, Ingenieria Ambiental o Bidlogo.
LABORATORIO DE

p S/. 1,500.00
INVESTIGACION (incluidos c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
EN beneficios ¢ Estudios o capacitacion en temas de Fitopatologia
FITOPATOLOGIA Y sociales) + Conocimiento o capacitacién en cultivos en general
ENTOMOLOGIA ¢ Conocimiento en el manejo de equipos de laboratorio
« Conocimiento en la elaboracion de proyectos
INDES - CES ¢ Conocimiento de ofimatica a nivel béasico.
(01 PLAZA) d) Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

o Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcidn de muestras de tejidos vegetales para su multiplicacion

b) Preparacion de materiales, reactivos y acondicionamiento de ambientes para el proceso de cultivo in vitro de
plantas.

¢) Calibracion de equipos y esterilizacion de materiales.

d) Ordenamiento de ambientes estériles y [impieza de equipos de alta gama.

e) Llevar un control adecuado de la entrada y salida de equipos, insumos y materiales del laboratorio

f) Apoyar a investigadores, docentes, alumnos, tesistas y practicantes que estén realizando investigacion en
Entomologia.

g) Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio

h) Apoyo académico a alumnos

i)  Otras actividades que le asigne el Jefe inmediato

fll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N° |  ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
: MINIMO | MAXIMO
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1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del

expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

3 Revisién de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroliar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberéa consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 052-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante: ... s

K DNEN® s /

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del tltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato 01
v Copia simple del DNI

‘}/ Paginad]9



UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 052-2020

Comisién Evaluadora

v" Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresidn dactilar), segtin Formato 02
v" Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionada con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidn Curricular

¢) Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificarad que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidén:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y HI. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serad considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin_enmendaduras, firmadaos, foliados v con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberédn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Gnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

4
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Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacidon

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o més. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o méas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos serad considerado “NO APTO", cuiminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacidn Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segtin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitaciéon administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcion
publica.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad pablica.
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1X.

N

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidn de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 052-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 052-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 052-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 052-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

9]

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM,

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado autométicamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 052-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacidn Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos

%+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
ultimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
s Puntaje jurado 2:

o Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 053-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd,
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N°© 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccién de Recursos
Nacional de! Empleo y Talento Perti 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
. di Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisién evaluadora
. Comision Evaluadora/
6 Publlcaf:{on de {os Resulta.dos de' la 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisién Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
.. i A partir del 03 de febrero Direccidon de Recursos
10 | Suscripcién y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucién de Curl:lculum Yltae de las person?s: que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de S
12 e . - . - 2020 en la Direccidn de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del

postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

- Denominacién del | Remuneracion | el e
“Mensual e o S =
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.
PERSONAL DE L . - = .
APOYO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores relacionado a las
ACADEMICO funciones a desempeiriar.
b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
o Bachiller Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agrondémica o Ciencias
LABORATORIO Biologicas.
DE S/.1,500.00
INVESTIGACIO (incluidos ) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
NDEAGUAY beneficios e Estudios o Capacitacion en Actividades de Laboratorio
SUELOS, AREA sociales) » Estudios o Capacitacién en el uso de nuevas tecnologias en herramientas
AGUAS.” de geoespaciales
« Estudios o Capacitacién en Estadistica
INDES - CES e Estudios o Capacitacion en Ofimatica
(01 PLAZA) d) Competencias
* Vocacién de servicio
» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
* Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcidn de muestras de aguas.

b) Preparacion de muestras para su procesamiento en las diversas areas.

¢) Preparacion de reactivos necesarios para los analisis de aguas.
Calibracion de equipos necesarios para los analisis de aguas.
Procesamiento de los datos obtenidos en los andlisis de aguas.
fy  Participar activamente en las actividades relacionadas con el laboratorio.
g) Apoyo académico a alumnos y tesistas.
h) Otras actividades que le asigne el Jefe inmediato.

ll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE ‘DESCRIPCION
MINIMO |- MAXIMO
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No tiene | No  tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccidon de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccidn de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 ~ Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya carétula debera consignar el siguiente rotulo:

/ Sefores;

Convocatoria CAS N° 053-2020-UNTRM

\ DNIN® e

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postUlante: ...

~

/

Toda la documentacidn debera estar foliada iniciando del ditimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato 01

v Copia simple del DNI
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v Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresidn dactilar), segiin Formato 02
Ficha de Postulacion, segtin Anexo N° 01

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacidn:

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a) Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion,

&l postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados tnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:
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Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO”, culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrén caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
fo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacidon expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

. PUNTAERINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacidén cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
C) Otros supuestos debidamente justificados.
VIII. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

*  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
ojudicial para el gjercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.
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Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 053-2020-UNTRM,

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 053-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comisién y el acta final del Proceso CAS N° 053-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 053-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion,

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD}.

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberad presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 053-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacidn Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

« Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

“» Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

» Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 055-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece fa eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246,

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacién del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicaciéon de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
4 | Presentacién de expedient Direccion de Recursos
résentacion de expedienies (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comisidn Evaluadora/
|
6 Pub lcaf[on de l'os Resulta.dos de' la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) ,
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Cémputo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
s . A partir del 03 de febrero Direccidon de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trato A partir del 03 de febrero Direccidon de Recursos
niclo ce contra de 2020 Humanos
Devolucion de Curr’|culum Yltae de las personas que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de S
12 o < . . . 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes serdn reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

~ Denominacién del
. “Cargo

| Remuneracién

~ Mensual perfil del Russt.

PERSONAL DE
APOYO
ACADEMICO

LABORATORIO DE

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a las
funciones a desempenar.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
* Bachiller en Ingenieria Zootecnia.

s/.1,500.00 ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

AGROSTOLOGIA (incluidos ¢ Especializacion o diplomado en riego tecnificado, disefio agrondmica.
beneficios e Curso de estadistica avanzada para disefios experimentales aplicados a la
IGBI sociales) ciencia para el desarrollo sustentable
e Curso taller internacional en agricultura ecoldgica
(01 PLAZA) » Cursos de cartografia y manejos de GPS

e Cursos en evaluacion de fertilidad de suelos

d) Competencias

* Vocacién de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

a)
b)
Q)
d)
€)
f)

9)
h)
i)

Principales funciones a desarrollar:

Desarrollar actividades de apoyo académico;

Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion;

Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.

Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad;

Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios;

Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio asi como de los recursos materiales y financieros de la universidad,
Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad;

Otras funciones que sean designados por el Jefe inmediato superior.

.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N

ETAPAS CARACTER | PUNTAIE DESCRIPCION

MiNIMO

PUNTAJE
MAXIMO
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5.1.1. Presentacion de expediente

No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccidon de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatoric | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacidn segun
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya cardtula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 055-2020-UNTRM

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccidén de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...
DNEN® s

™~

/

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato 01

v' Copia simple del DNI
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v" Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segtin Formato 02
v" Ficha de Postulacién, segtin Anexo N° 01

v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccidon del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidon Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.
Criterios de calificacidn:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidén de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y 1ll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
"NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), deberd estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario serd
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Gnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicidn de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.

5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucién:
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Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO”, culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante seré considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

o Llas etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V1. CUADRO DE MERITOS

PUNTAEFINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

ViI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales.

C) Otros supuestos debidamente justificados.

VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

¢ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacidn administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.
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Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

a)

b)

Q)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pdblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 055-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 055-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 055-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar fos postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 055-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccidn.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

Ningln participante puede postular a méas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 055-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

7

« Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos

< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

%+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

+ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piiblico CAS N° 057-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 057-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

1. BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Peru.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacion de la Convocatoria

13 de enero del 2020

Rectorado

> Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo y Talento Peru

Del 13 al 24 de enero de
2020

Direccion de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

3 Publicacién de la Convocatoria en la
pagina web institucional

Del 13 al 25 de enero de
2020

Direccién Centro De
Cémputo

4 | Presentacion de expedientes

27 de enero de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direccion de Recursos
Humanos

SELECCION

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision evaluadora

6 Publicacién de los Resultados de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision Evaluadora/
Direccion del Centro De
Cémputo

7 | Entrevista personal

29 de enero de 2020

Comision Evaluadora

8 | Impugnacion de Resultados

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comisién Evaluadora

9 | Publicacion de los Resultados Finales

31 de enero de 2020

Comision Evaluadora /
Direccion del Centro De
Computo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10 | Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

11 | Inicio de contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccién de Recursos
Humanos

postulante

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
12 ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccidon de
Recursos Humanos

Pagina2l|9




.

UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 057-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro, o presentacion de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

“Denominacion del-:| Remuneracién i’ o
S g ST Perfil del puesto..
... Cargo Mensual , S
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
PER:SS?(‘)‘ DE publicas y/o privadas.
ACADEMICO Experiencia Especifica: Un (01) afic desempefiando labores relacionado al
perfil.
b) Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de estudios
APOYO $/.1,500.00 ¢ Técnico en Laboratorio clinico.
ACADEMICO (incluidos
LABORATORIO DE beneficios c) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
NUTRICION sociales) ¢ Acreditar ofimética
ANIMAL o Capacitaciones referidas al perfil.
IGBI d) Competencias
¢ Vocacién de servicio
(01 PLAZA) » Alto sentido de responsabilidad y pro actividad

¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
» Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico;
b) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion;
c) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccién social universitaria.
d) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad;
e) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios;
f)  Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio asi como de los recursos materiales y financieros de la universidad;
g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad;

i)  Otras funciones que sean designados por el Jefe inmediato superior.

ll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidén consta de las siguientes actividades y etapas:

<N ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCI()N
' MINIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de {a Universidad.
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2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccién de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revisidon  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rotulo:

/ Sehores:

\

Convocatoria CAS N° 057-2020-UNTRM

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn: Direccién de Recursos Humanos

Nombre Completo del POStUIANEE: ..o s s
DNENC e

\

/

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v

v
v
v

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01

Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segtin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01
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v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluaciéon (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion:

La conduccidon del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢} Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, |,
Estudios realizados y Il Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumpiir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado "NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales,

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisarad los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion
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Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "“NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos méas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado “APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

Ef calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e E! postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgaréd una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de |a bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VIii. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

C) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

¢  Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS guienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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La Comisién Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacidon Administrativa de Servicios - CAS N° 057-2020-UNTRM,

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 057-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 057-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso,

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 057-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningan participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido (RNSDD).

¢} Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d)  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidn debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.

Pagina8]9
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 057-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

» Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) ; 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) ; 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

-,

< Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piiblico CAS N° 064-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 064-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

i BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Peru,
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 064-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
5 Publicacién del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
i6n d di Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comisién Evaluadora/
6 Publlcaf:[on de I-os Resulta-dos de'|a 28 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) .
Céomputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisidn Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
N . A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucién de Curr’lculum \{|tae de las person?s. que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de .
12 e . - . oy 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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Comision Evaluadora

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerarén para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

‘Denominacién del | Remuneracion o X D
: s e - Perfil del puesto
. Cargo Mensual S S
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afo desempefiando labores relacionado a las
funciones a desempefar.
PERSONAL DE b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
APOYO $/.1,500.00 o Bachiller en Ciencias de la Comunicacion
ACADEMICO (incluidos
beneficios ) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
FECICO sociales) « Capacitacidn en temas relacionados al perfil.
o Conocimiento de las funciones a desempefar.
(01 PLAZA)
d) Competencias
s Vocacion de servicio
s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar los requerimientos de bienes y servicios;

b) Ayuda en Catedra.

¢) Apoyo en actividades académicas y administrativas de la facultad.

d) Coordinacidn y seguimiento para su atencién de los documentos de la facultad.

e) Mantener actualizado el inventario de tesis de la FECICO.

fy  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

g) Desarrollar actividades de apoyo académico;

h) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion;

i)  Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccion social universitaria.

j)  Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad;

k)  Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios;

) Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio asi como de los recursos materiales y financieros de la
universidad;

m) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.

n) Contribuir y apoyar en actividades de investigacion cientifica en la universidad;

o) Otras que senale el superior o superiores inmediatos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 064-2020

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

No

ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento PerG y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccién de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién seguin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

%

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segln el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 064-2020-UNTRM

\ DNEN® i

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccién de Recursos Humanos

Nombre Completo del posStulante: ... s

~

/

Toda la documentacidn deberéd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato 01
Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresidn dactilar), segtin Formato 02

Ficha de Postulacion, segtin Anexo N° 01

D S N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacidn Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacién:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA”.

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”, La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un {01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmadaos, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

Publicacion
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Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién fogre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

Ei calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos 0 més. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

PaginaZl9



£ &E.H' J

TN

_BR

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° _
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 064-2020

Comision Evaluadora

VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

e  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidén o cargo convocado por la entidad publica.

¢ Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes,

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La

1.

Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones;

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 064-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 064-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 064-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y «calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 064-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM,

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

e)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.,

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T o .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 064-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 064-2020-UNTRM

PUNTAJE
PARCIAL

RUBRO EVALUACIONES

Califica /

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiINIMOS .gs
No Califica

a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Bachiller : 20 puntos

“ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
altimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x ¢/u hasta 04) ;: 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afic
(4.0 X ¢/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1
e Puntaje jurado 2:

» Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UN/ VfRS/DAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piblico CAS N° 065-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 065-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

1. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 065-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
2 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional de! Empleo y Talento Pera 2020 Humanos
CONVOCATORIA
Publicaciéon de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
3 ‘e el X
pagina web institucional 2020 Computo
27 de enero de 2020
L. di Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisidn evaluadora
s s Comision Evaluadora/
6 Publlcafllon de I.os Resulta.dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) ,
Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccidn del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y.REGISTRO DE CONTRATO
N . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
11 { Inicio de contrato
de 2020 Humanos
Devolucion de Currllculum \{ltae de las person?s' que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de Lo
12 e . - . o 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 065-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su unica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

' Denominacién del | Remuneracién ; .
o ~ ‘ T Perfil del puesto
_ Cargo Mensual ;
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.
PERSONAL DE Expeerrizlncia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado al
APOYO pertt:
ACADEMICO b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Bachiller en ingenieria Agrénoma, Agroindustrial o afines a las ciencias
IDDA $/. 1,500.00 agrarias.
FICA (incluidos
beneficios <) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitaciones de acuerdo al perfil.
(01 PLAZA) e Conocimiento en computacion.
» Conocimiento en organizacion de eventos.
¢ Conocimiento en el area a desempenar.
d) Competencias
* Vocacidn de servicio
» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario
¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico;
b) Elaborar documentos de gestion para el IIDAA.
¢) Realizar inventario de todos los bienes a cargo del IIDAA.
d) Realizar un control de uso de los bienes a cargo del IDAA.
e) Tramitar documentos ante las diferentes oficinas de la UNTRM.
f)  Atender requerimientos de materiales disponibles de los docentes investigadores.
g) Otras que le asigne su jefe inmediato

.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de fas siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 065-2020

Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina

de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccidn de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del

cumplimiento | Eliminatoric | PUntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a

de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun

Curricular perfil de puesto

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Tortbio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 065-2020-UNTRM
Nombre Completo del postulante: ...

\ DNIN® i /

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtn Formato 01
v" Copia simple del DNI
v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segin Formato 02

v' Ficha de Postulacion, segun Anexo N° 01
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - i
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 065-2020

v" Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a) Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

c)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn;

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendrén la condicién de “CALIFICA”.

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personales, |l
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacidon y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario seré considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), deberd estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Gnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de "CALIFICA"” seran convocados & la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacidn Curricular

Ejecucidn:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién
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Comision Evaluadora

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién fogre 40 puntos o mas, En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacidn Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos méas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado “"APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad
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TORIBIO RODRIGUEZ DE RT o }
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pulblico CAS N° 065-2020

VI.

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacidn, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

VII.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VIlIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el gjercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefar funcion
publica.

Estéan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplea Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 065-2020

IX.

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 065-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 065-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 065-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 065-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

9]

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicidén de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado autométicamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas,
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Comision Evaluadora
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 065-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos

%+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
itimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los dltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) ;: 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

* Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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U/V/ VERS/DAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Concurso Piiblico CAS N° 066-2020
MENDOZA DE AMAZONAS

BASES
PROCESO CAS N° 066-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

. OBJETIVO:

Contratar personal bajo ef régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS,

1. BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Pert.
Ley N® 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE,

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 066-2020

' 5 0" MENDOZA DE AMAZONAS
g Y
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
’ ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | : AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
? Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Computo

4 | Presentacion de expedientes

27 de enero de 2020
Direccién de Recursos
(De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos

13:45 a 16:30 hrs)

SELECCION

5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020 Comision evaluadora

Publicacion de los Resultados de la

Comision Evaluadora/

6 Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Dlreccmn, del Centro De
Cémputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comisién Evaluadora

8 | Impugnacion de Resultados

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)

Comision Evaluadora /

9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Computo
SUSCRIPCIéN Y.REGISTRO DE CONTRATO
L . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripciéon y Registro de Contrato de 2020 Humanos
- A partir del 03 de febrero Direccién de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos

12

postulante

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccion de
Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE T o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 066-2020

Comision Evaluadora

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los

postulantes, razon por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

~ Denominacién del | Remuneracion | . e
e M ; . ;»ki,k’el'i_lk}”g puesto
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en entidades
publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: uno (01) afio en area de presupuesto y funciones a
desarrollar.
ESPECIALISTA EN b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PRESUPUESTO . . , - - o .
¢ Titulo Profesional en Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenierias
. o a fines.
DIRECCION
GENERAL DE S/.3,500.00
PLANIEICACION Y (incluidos c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
PRESUPUESTO be“?f'cms » Conocimiento en Ofimatica.
sociales) » Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-
(01 PLAZA) SP — Médulo Administrativo.
e Conocimientos en Programacion y Presupuesto Publico.
¢ Conocimientos en Sistemas Administrativos: Presupuesto, Planificacion
e Conocimientos y capacitacién en temas de gestién publica
d) Competencias
» Vocacion de servicio
s Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
s Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Formular, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto institucional de fa universidad.

b) Implementar adecuadamente los sistemas de Gestion Presupuestal y otros sistemas administrativos del sector Publico
vinculados a la universidad en materia de su competencia a fin de cumplir con la normatividad vigente.

¢) Gestionar estadisticas generales de la institucidén para observar proyecciones.

d)  Conducir el proceso presupuestario institucional.

e) Efectuar seguimiento, evaluacién y control de la Ejecucion presupuestaria.

f)  Emitir opinidn técnica, evaluacién y control de la Ejecucién presupuestaria.

g) Elaborar informes periddicos sobre el avance de la ejecucidn presupuestaria.

h) Realizar la evaluacion semestral o anual del presupuesto.

i) Emitir lineamientos operativos para mejorar la administracion del presupuesto de la Entidad.

j)  Implantar mecanismos eficaces para lograr la participacion activa de las Unidades Organicas de la Entidad, en las fases
del proceso presupuestario.

k) Otras que encargue la Direccion General de Planificacion y Presupuesto.

Pagina3]|9

N



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 066-2020

AR reE %
o 59

Hl. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCION
: : MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacién se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccién de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | PUNtaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacidn segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacidn de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

K Sefores:

N

Convocatoria CAS N° 066-2020-UNTRM

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...
DNIN® e

\

/
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisioén Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 066-2020

Toda la documentacidn debera estar foliada iniciando del Ultimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E {firmado y con impresion dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

AN NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccidon del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccidén de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: . Datos Personales, Il
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), deberd estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario serd
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
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Los resultados seran publicados (nicamente en la pagina web de la UNTRM,.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucién:

Se revisard los documentos presentados por fos postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacidon en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o més. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos seréd considerado "NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccidon para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

* El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales.

C) Otros supuestos debidamente justificados.
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Vill.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

»  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o gjercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asf como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 066-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 066-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 066-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4.  Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CoNCurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N? 066-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.
8.  Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a) Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberad registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d)  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automéaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e} El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 066-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
c) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Ultimos 5 afos
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

%+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

* Puntaje jurado 3

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 068-2019

BASES
PROCESO CAS N° 068-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Y ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS.

il BASE LEGAL:
e Constitucion Politica del Peru.
° Ley N° 30220, Ley Universitaria.
e Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2020.

. Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

. Decreto Supremo 012-2004-TR

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1246,

o lLey Anual de Presupuesto del Sector Publico.

° Resolucion Ministerial N© 816-2011-EF/43 y modificatorias.
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

¢  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - .
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO  CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
) Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccion de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Perii 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De
pagina web institucional 2020 Coémputo

27 de enero de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direcciéon de Recursos
Humanos

SELECCION

5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comisién evaluadora

. Comisién Evaluadora/
6 Publlca?[on de Ist Resulta'dos de' la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)

Computo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comision Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacion de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
.. A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
11 | Inicio de contrato
de 2020 Humanos

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron

. L. A ird feb d
ganadores, Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de partir del 10 de febrero de

12 los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del 2020 en la Direccion de
Recursos Humanos
postulante
CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podran ser absueltas a través
del correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tinica finalidad aclarar las dudas
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de los postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja
de vida documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

d) Competencias

- Denominacion del | Remuneracién | Sl el
b e B had Perfil del puesto
- Cargo .. Mensual L :
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios
en entidades ptblicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en
las funciones relacionadas a desempefar.
ESCI;E;!I_AAL&:A S/ 2,500.00 b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
{incluidos » Titulo profesional y/o bachiller en Contabilidad.
e bent'efllcws
sociales) ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
o Capacitacion en Contabilidad
¢ En Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
(01 PLAZA) * En Sistema Integrado de Gestién Administrativa ~ SIGA.

¢ Conocimiento en Computacién e Informética.

* Comunicacion afectiva.
* Actitud de servicio y trabajo en equipo.
¢ Sentido de urgencia.

Principales funciones a desarrollar:
a) Analisis de las cuentas contables del activo y pasivo.
b) Coordinar, verificar y conciliar la informaciéon contable con las oficinas involucradas como Tesoreria,
Aimacén., Patrimonio, Personal.
¢) Manejo del SIAF y SIGA.
d) Apoyo en el cierre contable mensual, trimestral y anual.
e) Otras que le asigne su jefe inmediato.

lll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER PUNTAIJE PUNTAJE DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO
No tiene | No tiene | La Publicacién se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento PerG y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del

expediente seréd en la Direccion de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Pagina3]9




UNIVERSIDAD NACIONAL

\ Comisidn Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE

‘( Concurso Publico CAS N° 068-2019
& MENDOZA DE AMAZONAS
4/,,,,,@‘1‘&
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | PUntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direcciéon de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Ciudad_ Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco
- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida

segin el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caritula deberd consignar el
siguiente rotulo:

/ Senores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccidon de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 068-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante: ...
k DNIN® i

/

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del Ultimo documento de manera
consecutiva hasta el primer documento. El expediente se conformaré de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
v Copia simple del DNI

v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segun Formato
02

v' Ficha de Postulacion, segtin Anexo N° 01

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus
hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de
acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y
Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion;
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La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccién designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-
UNTRM/CUR y comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante
para el puesto, relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito,
capacidad e igualdad de oportunidades.

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil
requerido.

Criterios de calificacidon:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos
Personales, II. Estudios realizados y Hll. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario
sera considerado como “NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos
debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original,
caso contrario serd considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el
proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberén ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de
los requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o maés. En caso
el postulante obtenga menos de 40 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su
participacion en el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:
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Vi,

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefarén, es decir, se analiza su perfil en el
aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias de cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacidn logre 30 puntos o mas, En caso

el postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su
participacion en el proceso,

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Méaximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

» las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES
A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N°
01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con [os requisitos para el puesto y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

0

UADRO DE MERITOS

PUNTAJEFINAL |

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)
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Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacidn por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacidon cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segln corresponda.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
b) Cuando no se presenten postulantes.
c) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

d) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacion.

e) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b)  Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitaciéon
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesidon o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefar funcion publica.

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad
publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidén de
doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Pdblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pulblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 068-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 068-2020 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 068-2020- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.,

\S? o
<
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5. Elaborar y publicar larelacidon de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO
APTOS de conformidad con los requisitos académicos estabiecidos en las bases.

6. Evaluary calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 068-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningun participante puede postular a més de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de
la UNTRM.

b) No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) La institucidén no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

d) En caso de interposicidn de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir
su contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual),
debidamente legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 068-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
ultimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los ultimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

o  Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 069-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

1. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

R BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246,

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacion de la Convocatoria

13 de enero del 2020

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio

Del 13 al 24 de enero de

Direccion de Recursos

pagina web institucional

2020

2 Nacional del Empleo y Talento Perti 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccién Centro De

Computo

4 | Presentacion de expedientes

27 de enero de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Direccion de Recursos
Humanos

SELECCION

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision evaluadora

Publicacion de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

28 de enero de 2020

Comision Evaluadora/
Direccion del Centro De
Cémputo

7 | Entrevista personal

29 de enero de 2020

Comisidn Evaluadora

8 | Impugnacion de Resultados

30 de enero de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comision Evaluadora

9 | Publicacién de los Resultados Finales

31 de enero de 2020

Comision Evaluadora /
Direccion del Centro De
Coémputo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10 | Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

11 | Inicio de contrato

A partir del 03 de febrero
de 2020

Direccion de Recursos
Humanos

postulante

Devolucion de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
1 ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

A partir del 10 de febrero de
2020 en la Direccidon de
Recursos Humanos
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del correo
electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacion de la hoja de vida documentada del

postulante,

PERFIL DEL PUESTO

ADMINISTRACION

(01 PLAZA)

' Denominacién del | Remuneracion
e Loy Perfil del puesto
.~ Cargo: Mensual - ; G
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones de Asesoria
Legal.
b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
sL2s000 |1 e et
ABOGADO (incluidos 9 )
. beneficios
DIRECCION sociales) c) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
GENERAL DE » Capacitacion en Ofimatica.

e Capacitacion en temas administrativos.
e Capacitacidn en Contrataciones del Estado.

d) Competencias

» Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
« Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Emision de informes, notas internas y otra documentacion solicitada por las diferentes areas dependientes de la

legales encomendadas.
¢) Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Direccion General de Administracidn.
b) Elaborar, proponer y emitir opinion legal sobre las notificaciones y proyectos de Norma y demas dispositivos
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:

N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIJE DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentaradn su documentacion sustentatoria en la Direccién de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores:;

Convocatoria CAS N° 069-2020-UNTRM

\ DNIEN® e

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del poStUlante: oo

\

/

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Gitimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seglin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresion dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segtin Anexo N° 01

AN N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacidn (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR vy
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢}  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidn de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personales, 11,
Estudios realizados y HI. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “"NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

Publicacién
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Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacidn académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El caiculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempenaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado “APTO” siempre que su puntuacidn logre 30 puntos o mas, En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO”, culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e [l postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedaréd
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

VI.

VIIL.

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
fo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacidn Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

C) Otros supuestos debidamente justificados.
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VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

¢ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitaciéon administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desemperiar funcion
publica.

e  Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto

por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o gjercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad pdblica.

o  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N°® 069-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidén de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 069-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 069-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4.  Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 069-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢) Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d) Encaso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberéd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 069-2020-UNTRM

PUNTAIJE
PARCIAL

RUBRO EVALUACIONES

Califica /
No Califica

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

a) Formacién Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos

* Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
altimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x ¢/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

s Puntaje jurado 1:
« Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 070-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas dispasiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 13 de enero del 2020 Rectorado
P Publicacion del proceso en el Servicio | Del 13 al 24 de enero de Direccién de Recursos
Nacional del Empleo y Talento Pert 2020 Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 13 al 25 de enero de Direccion Centro De
pagina web institucional 2020 Cémputo
27 de enero de 2020
4 i6n d di Direccion de Recursos
Presentacion de expe ientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 28 de enero de 2020 Comision evaluadora
. Comision Evaluadora/
6 Publlca«.:l’on de I.os Resulta‘dos de. la 28 de enero de 2020 Direccion del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) !
Cémputo
7 | Entrevista personal 29 de enero de 2020 Comision Evaluadora
30 de enero de 2020
8 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
Comisién Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales 31 de enero de 2020 Direccién del Centro De
Computo
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
" . A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato de 2020 Humanos
11 | Inicio d trat A partir del 03 de febrero Direccion de Recursos
icto de contrato de 2020 Humanos
Devolucion de Curr’lculum Y|tae de las person:f\s' que no fueron A partir del 10 de febrero de
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 e . . . " 2020 en la Direccion de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Recursos Humanos
postulante

Pagina2l9




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 070-2020

Sonweinet

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podran ser absueltas a través del correo
electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tinica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida documentada del
postulante,

PERFIL DEL PUESTO

Remuneracién

~Denominacion del
L Mensual

ot " 'P‘erfiil del puesto

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) aflo desempefiando funciones en entidades
publicas.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional de Abogado, Administracion y/o Educacion.

5/.2.500.00 Constancia de habilidad vigente,

ESPECIALISTA EN (incluidos e
ASUNTOS

beneficios
ADMINISTRATIVOS

sociales) ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

o  Capacitacidon en Ofimatica.
e Capacitacion en temas administrativos.
5G e  Capacitacion en Contrataciones del Estado.

(01 PLAZA) d) Competencias

+ Vocacién de servicio

o Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Proyectar Resoluciones Académicas.
b) Analizar los expedientes de Resoluciones a proyectar.
¢) Luego de proyectar las Resoluciones Académicas, efectuar el tramite de visado y firmas, hasta su emision.
d) Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

Ill.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:

N© ETAPAS CARACTER PUNTAJE “PUNTAJE DESCRIPCION
MiNIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizara en el portal del
publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perli y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente serd en la Direccidon de Recursos
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Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | PuUntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion seguin
Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccion de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria_Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

K

Sefiores:

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccidén de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 070-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante: ... ...

\ DNEN®

~

_/

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del altimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v

v
v
v

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01

Copia simple del DN

Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresion dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacién, segun Anexo N° 01
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v Curriculo  Vitae  descriptivo y
documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas (incluidos anexos y con
lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de
Evaluacion (Formacidén Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccidon
designado mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 006-2020-UNTRM/CUR y
comprende las evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto,
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢}  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos
Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacién gque se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, I,
Estudios realizados y lIl. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefalados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

E! cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacidon
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Comision Evaluadora

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos seré considerado “NO APTO", culminando su participacidn en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrén caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido

en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

\"B CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, seré de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segtin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro dei plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion,
b)  Por restricciones presupuestales.
C) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad piblica.

o Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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DE

I‘.A COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendré las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 070-2020-UNTRM,

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 070-2020 UNTRM, Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 070-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUTSO.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CAUFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 070-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

)

d)

e)

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucidén no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 070-2020-UNTRM

PUNTAJE
UBR ALUACI
R (0] EVALUACIONES PARCIAL
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS Cahflc.a./
No Califica

a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
c) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 aios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x c/u hasta 04) ; 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afio
{4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

%* Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarroliar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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