UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZ A DE AMAZONAS

Loy e Cruacibn N* 2747

RESOLUCION RECTORAL N* 735 . 2015-UNTRM-R.
Chachapoyas, 29 SEP 2[”5

VISTOS:

El Oficic N® 01B-2015-UNTRM/PIC, de fecha 29 de setiembre del 2015, mediante i cual, e Presidente de &
comisidn encargada de llevar a cabo e proceso del Concurso Pdblico de Plazas Administrativas de la UNTRM,
solicita la aprobacidn de las Bases y Reglamento que regulara la Convocatoria Plblica CAS N° 005-2015-UNTRM-
AMAZONAS, para la contratacidn de personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
~ CAS de la UNTRM; la Hoja de Tramite N° 2335, de fecha 29 de julio del 2015, mediante & cual, el Sefior Rector
de la Universidad Nacicnal Toribio Rodriguez de Amazonas, dispone proyectar rescucion, ;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribeo Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de Gobierno de
acuerdo a Ley Universitaria N® 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus necesidades y caracteristicas;

Que, ¢l Contrato Administrativo de Servicios, &5 una modalidad contractual de la Administracion Publica Privativa
del Estado, que vincula a una entidad plblica con una persona natural que presta servicios de maners no
autdnoma.  Se rige por normas del derecho plblico y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las
chiigaciones que establece el Decreto Legsiativo 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 075-
2008-PCM, madificado por el Decreto Supremo N® 065-2011-PCM;

Que, con Resolucidn Rectoral N® 504-2015-UNTRM-R, de fecha 10 de junio del 2015, se designa a ka comisicn
encargada de llevar a cabo el proceso del Concurso Plblico de Plazas Administrativas, bajo el Régimen del Decreto
Legisiativo N° 276 y el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, inbegrado por los siguientes profesionales: MSe. Alex Alonso
Pinzen Chunga, Director () de Recursos Humanos — Presidente, Ing. Patricia Escobedo Ocampo, Directora (&) de
Economia y Lic. Adm. Elvia Janet Galvez Cuzma, Sub Directora (e) de Racionalizacidn - Miembros; asimismo, Con
Resclucidn Rectoral N 643-2015-UNTRM-R, de fecha 07 de agosto del 2015, se incluye a la Psic. Daily Smith
Rojas Herndndez, como integrante Accesitaria, de la antes citada comisidn;

Que, mediante Oficio de vistos, el Presidente de la comision encargada de llevar 2 cabo el proceso del Concurso
Piiblico de Plazas Administrativas de [a UNTRM, solicita al Sefior Rectar, la aprobacion de las bases y Reglaments
que requlari la Convecatoria Plblica CAS N® 005-2015-UNTRM-AMAZONAS, para la contratacién de personal bajo
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS de la UNTRM;

Que, con Proveido de vistos, el Sefior Rector de la Universidad Naclonal Toriblo Rodriguer de Amazonas, dispone
proyectar resolucién;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguer de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO.- APROBAR las Bases y Reglaments que regulard la Convocatoria Pblica CAS N® D05-
2015-UNTRM-AMAZONAS, para la contratacidn de personal sujeto al régimen |aboral dei Decreto Legislativo 1057,
Contratacksn Administrativa de Servicios de [a Universidad Nacional Toribio Rodriguer de Mendoza de Amaronas,
que forman parte integrante de la presente resolucidn en veinte (20) folios habiles.

ARTICULD SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente resolucidn a los estamentos internos de la Universidad y
Comisién, de forma y mado de Ley para conocimiento y cumplimbento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°® 005-2015-UNTRM-AMAZONAS

. ENTIDAD CONVOCANTE

Universidad MNacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
Barrio de Higos Urco SN-Chachapoyas, Amazonas
Teléfono 999702061,

FINALIDAD
Establecer los procedimientos para implementar el proceso de Coneurso piblico de

plazas vacantes en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, por contrato bajo el régimen laboral del Diecreto Legislativo N°1057,
maodificado por la Ley N® 29849- Contratacién Administrativa de Servicios y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N 075-2008-PCN, modificado por
Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios para el Area Administrativa de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

. PLAZAS VACANTES

Las plazas motivos del presente concurso se generan en atencion a las necesidades de
la Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas, las cuales se
detallan en el Anexo 01.

- BASE LEGAL

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

e Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057, que Regula el régimen especial de
contratacion administrativa de Servicios, Decreto Supremo N 075-2008-PCM,

modificado por el Decreto Supremo N® 065-2011-PCM,
* Ley N® 29846, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del D. Leg. 1057 v otorga derechos laborales,

e Ley N® 27444: Ley del Procedimiento Administrative General.
o Lev N° 30281: Ley del Presupuesto del gjercicio Fiscal 2015,
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6. CONVOCATORIA Y CRONOGRAMA DEL PROCESO DEL CONCURSO

6.1. De la convocatoria

Se efectuard mediante publicacién en la pagina WEB DE LA INSTITUCION
(www untrm.cdu.pe), ¥ en las vitrinas de la UNTRM.

Para cada plaza a convocarse, se¢ indicardn los perfiles que describen los
requisitos que deben cumplirse para desempefiar las funciones del puesto, la
experiencia laboral, asi como los requisitos académicos requeridos, v otros
requisitos indispensables para el ejercicio del puesto especificados en el anexo
N 02 v 03,

Asi mismo, el proceso se regird por un cronograma previamente establecido en
el Anexo N° 01,

7. RECEPCION DE CURRICULOS

Los postulantes podrdn remitir su curriculum vitae documentado a la Direccion de
Recursos Humanos durante ¢l plazo establecido en el cronograma (Amexo N° 01).
Para su calificacidn, se verificard el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en los términos de referencia, (Anexo N° 02, 03) ¥ demds documentos
cxigidos en [a presente bases. El sobre de presentacion llevari el siguiente rotulo:

Seflones:
Liniversidad Macionnl Toribio Rodrigeez de Mendora de Amazonas

Convocatoria Pablica CAS
W 005200 5-UNTRM-AMAZOMNAS

(N® ¥ denominacidn del servicio a postulag

Mombre del Pastulante

8. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

La conduccidn de la convocatoria en todas sus elapas estard a cargo de la Direccidn
de Recursos Humanos. La etapa de evaluacién v seleccidn se realizard de acuerdo al
siguiente procedimiento:
8.1.  Requisitos minimos
Los requisitos que deben cumplir los postulantes para la cobertura de plaza
vacante por contrato bajo el régimen laboral del Decreto Legislative N* 1057,
SOn:
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8.2

a) Cumplir con el perfil para el cargo que estd postulando y requisitos minimos
establecidos en ¢l jtem 4 del Anexo 02, 03 de las Bases para la convocatoria
piblica de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios ~CAS N° 005-201 5-UNTRM-AMAZONAS.

b) Declaracion Jurada, sepin anexo 06 y anexo n® 08.
¢) Curriculum Vitae descriptive, documentado,

Estructura del expediente

El curriculo s¢ conformard de la siguiente manera:

a) Solicitud dirigida al Rector de la UNTREM.

b) Curriculo documentado, foliado v visado por el postor en cada una de las
hojas presentadas.

¢) Declaraciones Juradas - legalizadas (Anexo n® 06 ¥ Anexo n® 08).
La informacitn consignada en la Hoja de Vida tiene caricter de Declaracidn
Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informaciin
consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la UNTRM.

MNOTA:
El postulante para la firma del contrato deberd de presentar en un plazo hasta
de 05 dias:

= Copias de su curriculo vitae debidamente legalizado;
Centificado de gozar de buena salud otorgado por MINSA y
Los certificados de no tener antecedentes policiales ni penales,
{otorgado por las auvtoridades competentes).
En caso no cumpliese con presentar la documentacion en el plazo
establecido v el haber faltado a la veracidad de la documentacion
presentada quedara descalificado automaticamente,

-
L

9. ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera, v la evaluacién se efectuard
segin los items consignados en el Anexo 04, 05,
El proceso comprendera la calificacion en tres fases: a) Evaluacion curricular, la que
comprende requisitos académicos, experiencia laboral y capacitacion, b) Examen de
conocimiento, v ¢) Entrevista; de acuerdo al siguiente cuadro de ponderacion:
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9.1, Criterios de evaluacitn:

EVALUACION Puntaje minimao
a) EVALUACION CURRICULAR
P.Il:quisilu.i académicos 205
____Experiencia laboral 10%
Capacitacion 10%%
by EXAMEN DE CONOCIMIENTO 40%
“¢) ENTREVISTA 0%
!' PUNTAJE TOTAL 100%

El resultado final se obtiene de la sumatoria de los puntajes obtenidos en las etapas a)
evaluacion curricular, b) examen de conocimiento, y ¢) entrevista,

El puntaje minimo establecido en este concurso para ser clegible seri 55 %.

Los resultados parciales y finales del proceso de seleccion se comunicardn a través
de la pagina web de la UNTRM www untrm.edu.pe v vitrinas oficiales.

La comisién, una vez culminado el proceso, entregard la documentacion de sustento
a la Direccitn de Recursos Humanos con el fin de que se proceda al registro v
suscripcion del contrato, dentro de los cinco (03) dias habiles de publicados los

resultados.

Mo s¢ devolverd la documentacion (curriculos) entregados por los postulantes
calificados por formar parte del expediente del presente proceso de seleccidn.

10. DE LA ADJUDICACION DE LA PLAZA

La Comisién de Concurso Piblico, declara como GANADOR, al postulante que
obtiene el mayor puntaje en la plaza materia de concurso. En caso, que dos o mas
postulantes obtengan el mismo puntaje final, la Comisitn tomard en cuenta ¢l que
tiene mayor tiempo de experiencia laboral.

La adjudicacion de las plazas se efectuard de acverdo al cuadro de méritos
respectivo.

La Comisidn de Evaluacion, declarard como elegibles a los postulantes que no
lograron una plaza vacante, en el orden de méritos del ranking general, el mismo

que tendrd una vigencia de tres (3) meses,

11. DURACION DEL CONTRATO
El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un

plazo contado desde el dia siguiente de su suscripcion hasta el 31 de diciembre de
2015.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Ley de creacidn N* 27347

12. DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO

La Comision de Concurso Piblico tendra las siguientes funciones:

- Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria piblica de personal bajo
el régimen especial de contratacién administrativa de servicios — CAS N° 005-
2015-UNTRM-AMAZONAS.

- Solicitar a la autoridad adminisirativa competente ¥ a la Direccidn de Recursos
Humanos de la Universidad ¢l apoyo v la asesoria que estime conveniente.

- Verificar la validez v veracidad de los documentos ‘presentados por los
postulantes, eliminando de la evaluacion los que fueran falsos dejando
constancia expresa ¥ documentada de tal hecho en los casos que estimen
conveniente. El postulante que presentara  documentos falsos  serd
aulomdticamente eliminado del concurso.

- Solicitar a los postulantes, de ser necesario los originales de los documentos que
hubieran sido presentados en fotocopia, para los efectos de su verificacion,
aungue estas hayan sido presentados legalizados o fedateados.

- Resolver las reclamaciones que presenten los concursantes en las etapas
correspondientes del proceso antes de pasar a la siguiente.

- Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Concurso Piblico,

- Elaborar ¢l acta de instalacién de la Comisién v el acta final del proceso del
concurso, asi como las actas de las reuniones.

- Conducir la calificacién de los requisitos académicos, experiencia laboral,
estudios de capacitacion de cada postulante.

- Conducir y calificar la entrevista personal ¥ examen de conocimiento de cada
postulante.

Elaborar ¥ publicar la relacion de postulantes aptos v no aptos de conformidad
con los requisitos académicos establecidos en las bases.

- Determinar los GANADORES del Concurso Piblico v la Lista de Elegibles.

- Elaborar y presentar el Informe Final al Rectorado de la UNTRM,

- Resolver las controversias que se susciten durante el proceso de seleccion.

13. DISPOSICIONES COMPLETARIAS

13.1 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO
El proceso puede ser declarado desicrto en algunos de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.
d. Cuando el tnico postulanie que ha sido declarado Ganador no presente
la documentacion debidamente legalizada y cenificados solicitados para
la firma de contrato, segin lo indicado el item. 8.2 de la presente base.
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13.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la UNTRM.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupucstales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

13.3 DE LAS BONIFICACIONES:

Se aplicard una sola bonificacion, ¢l de mayor puntaje al postulante, en caso de

tener mas de dos bonificaciones.

a. - Al personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
En atencitn a lo dispuesto por el articulo 61° de la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar v su Reglamento Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG, los
licenciados de las Fuerzas Armadas que cumplen con los requisitos para el
cargo v hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrin una bonificacién
del diez por ciento (10%) del puntaje total obtenido, debiendo presentar
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
sustente la condicidn de licenciado.

b. - A las personas con Discapacidad.
De conformidad con el anticulo 36 de la Ley 28164, las personas con
discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendrin una bonificacion del quince por ciento
(15%) del puntaje total obtenido, previa centificacion y registre conforme el
Art. 11 de la precitada Ley.
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ANEXO N° 01
NV JBLIC ° 005-2015- -AMA; g
I.  OBJETO DEL CONTRATO:; Contratar personal administrative per la modalidad

CAS hasta el 31 de diciembre de 2015.
II. LUGAR DE EJECUCION DE LA PRESTACION: UNTRM-Ciudad
Universitaria, Chachapoyas- Amazonas,

1. SERVICIOS REQUERIDOS:

N® DENOMINACION REQUISITOS
Orden | DEL SERvICIO | <"
Titulo de Secretariado,
Capacidad en Relaciones Publicas o Relaciones
Humanas,
Capacidad en Aplicativos de OFIMATICA.
| Tener una buena redaccidn v orografia.

Facilidad de expresién verbal y escrito.
Dominio de Windows, Microsofi, Office.

01 Secretaria el Capacidad de trabajar en equipo y bajo presitn.
01 Afio de experiencia en labores secretariales.
Capacitacin en temas secretariales o a fines
Declaracién Jurada de gozar de buena salud (el
Ganador deberd presentar Certificado de acreditar
buena salud, otorgado por el MINSA),
Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales
¥ policiales (el Ganador deberdi presentar
Certificado de no temer antecedentes penales v
policiales originales).
Secundaria Completa
Experiencia laboral en labores de Vigilancia.

Personal de Servicio Capacitacion en labores de Vigilancia. |

02 (vigilancia) LH Declaracién Jurada de gpozar de buepa salud (el
Ganador deberd presentar Certificado de acreditar
buena salud, otorgado por el MINSA).
Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales
¥ policiales (el Ganador deberi presentar
Certificado de no temer antecedentes penales v
policiales originales), |
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IV. CRONOGERAMA Y ETAPAS DEL PROCES(O:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

Aprobacion de la convocatoria

30 _de setiembre del 2015.

Publicacion en portal institucional v vitrinas de
la UNTREM

01 de octubre del 20135,

Venta de Bases

Del 01 de octubre al 15 de octubre del 2015,

Presentacidn de curriculo vitae documentado

6 de octubre del 2015,

Relacién de posiulantes aptos  calificados  por
cumplimiente de requisitos minimos en el item 4

del Anexo ﬂl_x_ﬁl:ﬁ;

I6 de octubre del 20135,

=

Evaluacion curricular v resultados

19 de octubre de] 2015,

Evaluacidn escrita

20 de octubre del 2005, (8:00 am.)

Resultados de la evaluacion de conocimientos

20 de octubre del 2015

Entrevista personal

21 de octubre del 200 5, (8:00 am.)

Resultados de la entrevista personal

21 de octubre del 2015. 12:00 medio dia

21 de octubre del 2015 de 2:00pm a 5:00pm

gt L 2 s e B S A e 1 e S P

Relacitn de postulantes ganadores, publicados en la

22 de octubre del 201 5.

phgina: wiww untam edu pe v en las vitrinas UNTRM

Entrr.:ga de informe Final

23 de octubre del 2015

Suscripcion del Contrato

26 de octubre del 2015

V. INFORME E INSCRIPCIONES:
LUGAR

Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, sito en Barrio Higes Urco sin nimero, Sede

Administrativa. Teléfonos 999702061,

HORARIO

De 08.30 a 13.00 horas y de 14.00 a 16.00 horas,

COSTO DE LAS BASES

3000 (Treinta v 00/100 Vs
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ANEXO N" 02

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 005-2015-UNTRM-AMAZONAS
TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO N® 01: SECRETARIA

Objetivo

Contratar los servicios de 01 (una) persona natwral para desempefiar labores
secretariales en las instalaciones de la UNTRM, en Chachapovas. .

5

3.

4.

3.

Dependencia.
Direccidn General de Administracion.

Actividades a realizar.
a. Tendrdn la responsabilidad de labores secretariales en la diferentes instalaciones
de la UNTRM, segin la programacidn elaborado por la Direccion de Recursos

Humanos.
b. Prestar apoyo cuando es requerido por las autoridades y/o trabajadores de la

institucion sin descuidar su puesto de trabajo,
¢. Informar de cualquier contingencia que se presente durante su turmo de trabajo

d. Otras que la Direccidn de Recursos Humanos le encargue v/o le asigne
Requisitos técnicos minimos — perfil

Experiencia laboral de 01 afio en labores secretariales.

Centificado de no tener antecedentes policiales ni penales.

Capacitacion en labores secretariales.

Mo tener impedimento de contratar con el Estado.

Gozar de buena salud fisica y mental comprobada (Certificado médico otorgado
por MINSA)

f. Tiwlo de Secretaria Ejecutiva.

fanoe

Dicha documentacién establecida en el ftem 4 del Anexo 02 deberdn satisfacer todos
los requisitos indicados en el Perfil del Puesto de trabajo, caso contrario serd

considerado como NO APTO.

Contraprestacion. La contraprestacion  cstablecida asciende a  S/.  900.00
{novecientos con 00/100 nuevos soles) mensuales, estd sujeto al descuento de Ley.
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ANEXO N" 03

" O03- =LUNTEM- .
TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO N° 02: PERSONAL DE SERVICIO (VIGILANCIA)

1. Objetivo

Contratar los servicios de dos (01) persona natural para desempefiar labores de
vigilancia en las instalaciones de la UNTRM, en Chachapoyas.

2. Dependencia
Direccion de Recursos Humanos

3.  Actividades a realizar

a.
b.
c.

d.
€.

Resguardar la integridad del patrimonio de la UNTRM.

Controlar la salida v entrada de bienes de propiedad de la UNTRM.

Prestar apoyo cuando es requerido por las autoridades y/o trabajadores de la
institucién sin descuidar su puesto de trabajo.

Informar de cualquier contingencia que se presente durante su tumo de trabajo.
Oiras funciones que la Direccion de Recursos Humanos le asigne.

4. Requisitos téenicos minimos — perfil

o B ol

f.

Experiencia no menor de 2 (dos) afios en vigilancia

Certificado de no tener antecedentes policiales ni penales

Capacitacion en el drea de vigilancia,

Mo tener impedimento de contratar con el Estado

Gozar de buena salud fisica y mental comprobada (Certificado médico otorgado
por MINSA)

Centificado de estudios originales de educaciin secundaria completa,

Dicha documentacion establecida en el item 4 del Anexo 03 deberdn satisfacer todos
los requisitos indicados en el Perfil del Puesto de trabajo, caso contrario serd
considerado como NO APTO.

5. Contraprestaciin

6. La contraprestacidn establecida asciende a S/. 900.00 (novecicnios con OO0/100
nuevos soles) mensuales, estd sujeto al descuento de Ley.

I
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ANEXO N 04

CARTILLA DE EVALUACION

SERVICIO N° 01: SECRETARIA

a. EVALUCION CURRICULAR

a.l Requisitos académicos: se computara de acuerdo al puntaje que se
detalla en la tabla siguiente (son sumativos), con un equivalente ¢n la
tabla de evaluacion del 20%.

RUBROS PUNTAIJE PUNTAJE
MAXINOD
(20 PUNTOS)
Titwlo profesional técnico  en 15
secretariado ejecutivo
Tiwlo profesional de técnico o 5

| afines

profesional universitario en #reas

—_—

TOTAL

a.2 Experiencia laboral: 10 puntos como méximo (se computarin los meses
de manera proporcional), con un equivalente en la tabla de evaluacion

del 10%.

| por aflo)

RUBROS

CALIFICATIVO

PUNTAJE
MAXIMO
{10 PUMTOS)

Por afo de servicios presl.adﬂs en
la labor de secretariado (5 puntos

Por afio de servicios prestados en
otras labores a fines (3 puntos por
afio)

L — —

TOTAL

a3

Otros  estudios, programas de entrenamiento o actualizacion
relacionados con las labores a desempefiar, reconocimientos ¥
felicitaciones: 10 puntos como médximo con un equivalente en la tabla

de evaluacion del 10%

Computacion e Informdtica (por cada
20 horas | punto)

RUBROS CALIFICATIV PUNTAJE
0 MAXIMO
: {10 PUNTOS)
Capacitacidn en femas secretariales
| {por cada 20 horas 2 puntos)
Capacitacion en  programas  de

11
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Reconocimiento v felicitacion ( |
punto por cada resolucién o
constancia)

Actividades realizadas en instituciones
(organizador o apoyo logistico), (2
puntos por cada certificado, constancia
o resolucion)

l TOTAL |

EL PUNTAIE MINIMO PARA SER CONSIDERADO APROBADO
EN LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR ES DE 19
PUNTOS

b. EXAMEN DE CONOCIMIENTO: Con un puntaje méaximo de 40 puntos {no
s0n sumativos), equivalente en la tabla de evaluacion de 40%

RUBROS PUNTAJE | CALIFICATIVO
MAXIMO |
—— {40 puribos) - |

Consiste ¢n un examen escrito

Dominio sobre temas de las labores a
desempefiar, conocimiento sobre aspectos
Normativos  legales generales de la
administracidn pidblica v aspectos normativos
de la UNTRM

TOTAL j

EL PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO APROBADO
EN EL EXAMEN DE CONOCIMIENTO ES DE 24 PUNTOS,

¢. ENTREVISTA PERSONAL: con un puntaje maximo de 20 puntos (son
sumativos), con un equivalente en la tabla de evaluacidn de 20%.

RUBROS PUNTAJE PUNTAJE |
MAXIMO
{20 PUNTOS)
Presentacion personal 6 puntos
I{;I'l-l;h de conocimiento de tas labores a realizar | 8 puntos
Desenvolvimiento y asertividad 6 puntos
TOTAL |

EL PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO APROBADO
EN LA ENTREVISTA PERSONAL ES DE 12 PUNTOS.

El postulante elegible serd aquel que haya cumplido los puntajes minimos
establecidos vy haber pasado todas las etapas de evaluacién, siendo el
ganador aquel que en el puntaje acumulado obtenga ¢l mayor puntaje.

12
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ANEXO N* 05

CARTILLA DE EVALUACION
SERVICIO N° 02: PERSONAL DE SERVICIO (VIGILANCIA)

I. Requisitos académicos: 20 puntos como maximo (son sumativoes), con un
equivalente en la tabla de evaluacidn del 20%.

RUBROS PUNTAIE PUNTAJE
MAXIMO
i (20 PUNTOS)
Cenrtificado de Secundaria completa 15
Titulo profesional de téenico o profesional 05
universitario en dreas afines
TOTAL -

2. Experiencia laboral: 10 puntos como maximo (se computaran los meses
de manera proporcional), con un equivalente en la tabla de evaluacion

del 10%4.

RUBROS

CALIFICATIVG

PUNTAJE
MAXIMO
(10 PUNTOS)

-
|

Por afio de servicios prestados en la labor
vigilancia (5 puntos por afio)

Por afio de servicios prestados en otras labores
afines (3 puntos por afio)

TOTAL

3. Otros estudios, programas de entrenamiento, actualizacidn o actividades
relacionados con las labores a desempediar: 10 puntos como maximo, con
un equivalente en la tabla de evaluacidn es de 10%.

RUBROS

CALIFICATIVO

PUNTAJE
MAXIMO
(10 PUNTOS)

Capacitacion en temas de seguridad (por cada
20 horas | punto)

Capacitacion en programas similares (por cada

20 horas 1 punto)
Reconocimiento y felicitacion ( 1 punto por
cada resolucidn o constancia)

Actividades  realizadas  en  instituciones
{organizador, ponente, asistenle o apoyo
logistico), (2 puntos por cada certificado,
gonstancia o resolucion)

TOTAL

13
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EL PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO APROBADO
EN LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR ES DE 19

PUNTOS

4. EXAMEN DE CONOCIMIENTO: Con un puntaje méaximo de 40 puntos
{no son sumativos), equivalente en la tabla de evaluacidn de 40%

RUBROS

PUNTAJE
SMAXIMO
{40 puniog)

CALIFICATIVD

—m —

Consiste en un examen escrito
Dominio  sobre temas de las labores a

desempeiiar, conocimiento sobre aspectos
Normativos  legales pgenerales de la
administracién piblica y aspectos normativos
de la UNTRM

TOTAL

EL PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO APROBADO
EN EL EXAMEN DE CONOCIMIENTO ES DE 24 PUNTOS.

5. ENTREVISTA PERSONAL con un puntajc miximo de 20 puntos (son
sumativos), con un equivalente en la tabla de evaluacion es de 20%.

PUNTAIJE PUNTAJE
(20 PLIMTOS)
Presentacion personal 6 puntos
Grado de conocimients de las labores a realizar £ puntos
Desenvolvimiento v asertividad 6 puntos _ |l
TOTAL

EL PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO APROBADO
EN LA ENTREVISTA PERSONAL ES DE 12 PUNTOS.

El postulante elegible serd aguel que haya cuomplido los puntajes minimos
establecidos v haber pasado todas las etapas de evaluacion, siendo el
ganador aguel que en el puntaje acumulado obtenga el mavor puntaje.
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ANEXO N° 06
VOCATOR ® ()5 LINTRM- AS
DECLARACION JURADA (legalizada)

Sefiores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

Presente.-
e mi especial consideracion:

El que RSO I e iy s e identificado con DNI N°

w.con RUC Ne© PrErbrs e e GOMICIade  en
ey G0N Telacion a la Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 005-2015-UNTRM-AMAZONAS,
declaro bajo juramento lo siguiente:

. No me encuentro inhabilitado {a} administrativa o judicialmente para contratar con ¢l
Estado; asi como que no tengo conflicto de inmereses con la UNTRM.

<. No me encuentro impedida (a) para participar en la Contratacion Administrativa de

Servicios, segin lo previsto por las disposiciones legales v reglamentarias vigenies

sobre la materia

No percibo remuneracién, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del

Sector Publico, excepto aquellas derivadas de Ia funcién docente o por ser miembro

Unicamente de un drgano colegiado

4. De conformidad con la Gnica Disposicion complementaria Final del Decreto de
Urgencia N* 007-2007, declaro no percibir pension adicional

5. No cuento con parientes que ocupen carges de Direccién y/o cargos de confianza que

gocen de la facultad de nombramiento ¥ contratacidn de personal, o tengan injerencia

directa o indirecta en el proceso de seleccién hasta el cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad y por razén de matrimonio, Articulo 1 - de la Ley N 2677).

Soy responsable de Ia veracidad de los documentos e informacion que presento

En caso de no contar con RUC vigente a la firma del presente documento, me

Lomprometo a comunicarie al Director de Recursos Humanes | a mds tardar al quinto

dia de suscrito el Contrato Administrative de Servicios

8. Me comprometo al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato
Administrativo de Servicios, segin ¢l Decreto Legislative N® 1057 ¥ su Reglamento
conforme a sus estipulaciones, a las Normas del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica
¥ demds normatividad que resulte aplicable. Asumo la responsabilidad Civil ¥'o Penal
de cualquier accidn de verificacion posterior que comprucbe la falsedad de |a
Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la  documentacisn
sustentatoria en caso de salir ganador de la plaza concursada,

S
v

oo

Chachapoyas,........... de....... de 2015

FIRMA
Nombres v Apellidos
DNI

E % J ! M
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ANEXD N2 07
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la
Pl-m d": BEE B E S o RN R S et e E R EE TS F R RS may e e

Ref.: Concurso Piblico para contratacidn de personal N°003-2015-UNTRM.

SE]':[EIIT. EECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS '

{(Nombres v Apellidos)

(Profesion)

(DNI. N7)

(Domicilio)
Ante Ud. con debido respeto me presento v digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, convocado a Concurso Publico de contratacidn de personal N°

004-2015-UNTRM para cubrir la Plaza
U . ", i T § - N P quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafic a la
presente  los documentos necesarios estipulados en el Reglamento  del
mencionado Concurso,

Por lo expuesto:
Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticidn.

Chachapovas,.......... e e 20 1S

FIRMA
DN N
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ANEXO N° 8§
DECLARACION JURADA
W e 5 5 e e rrens s e i .-de nacionalidad
Peruano (a), natural de............cooconneriienies PROVIICHE cooeueeceee oo osessoeesenn,
Departamento de... CRRRRR .. T, 4 % . 1 & N“',
Con domicilio char en.. . ¥ de conformidad

con la Ley de Pmcedrm:cnm .-‘l.dmmmlral;m General N° 21‘444 declare bajo
juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones
por faltas administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacion de
responsabilidades, ni mantener procesos judiciales con el Estado.

Mo tener vinculo de parentesco con las autoridades de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas,

- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado,
- Gozar de buena salud fisica vy mental.

Asi mismo, expreso conocer el Reglamento del Concurso, los que acepto v a los
que me someto.

En caso de ser comprobado la falsedad de mi declaracion, me someto a las
sanciones legales correspondientes,

Chachapoyas,. ... B€..ciiviiininsesiscscenenecno. ] 20135,

FIRMA
£y |}, RSNy
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REGLAMENTO DE EVALUACION DEL PERSONAL POR LA MODALIDAD
DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -~ CAS

TITULO |
GENERALIDADES
FINALIDAD

Art. 1. El presente reglamento tiene como finalidad garantizar el proceso de
evaluacién de competencias laborales o seleccion del personal contratado por la
modalidad de Contralo Administrativo de Servicios- CAS, de la Universidad Nacional
Taribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, que se encuenira en el ambito de |a
Decreto Legislativo N° 1057, y su Reglamento, aprobado con el D, 5. N* 075-2008-
PCM, v Ilaz modificaciones al Reglamento del régimen de Conlrataciones
Administrativa de Servicics, Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

Art. 2. Base legal

- Ley n" 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,

- Ley n® 30281- Ley de Presupuesto del ejercicio Fiscal 2015,

= Ley N* 27347, Ley de Creacion de la Universidad Nacional Torbio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas.

- Decreto Legislativo N® 1057; Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administraliva de Servicios
Decreto Supremo N® 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legisiative N*
1057.
Decreto Supremo N® 065-2011-PCM; (Modificaciones al Reglamento del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios).
Estalulo de la Universidad Macional Toribie Rodriguer de Mendoza de
Amazonas

- Resplucidn Recloral N® 504-2015-UNTRM-R; que aprueba la Conformacion de
la Comision para la evaluacitn de contrato administrativo de servicios — CAS,
en la Universidad Nacional Tonbio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

Art. 3. Alcance
Laz disposiciones conlenidas en el Presente Reglamento son de cumplimiento

obligatorio para el personal por la modalidad de contrato de servicios — CAS, ganador
de concurso del afio 2015,

Art. 4. De la Comision Encargada de la Evaluacion
La comigsién encargada de la evaluacién tendra la responsabilidad de conducir el
proceso de seleccidn para seleccionar personal que la universidad necesita contratar.

La Comisidén encargada tendra las siguientes funciones:
1. Verificar que los expedientes rednan los requisitos formales indicados en el

presente reglamento. i
2, Verificar la veracidad de los datos yio documentos presentados y de darse el
caso que algin documento que presente al postulante tenga indicios de estar
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adulterados o falsificado, se levantard el acta correspondiente e informard
inmediatamente al Reclorado para las acciones legales pertinentes.
3. Evaluar el Curriculum vitae, y la hoja de desempefio laboral, tomando en cuenta la
tabla de puntajes establecidas en las bases.
4. Elaborar el informe final conteniendo las respeclivas actas del proceso y el
cuadro de méritos respeclivo, precisando el puntaje alcanzade por cada
participante ¥ remitifics al Rectorado.

Art. 5. Principios de evaluacicon:
La evaluacidén se desarrollarda conforme a los principios de respelo, probidad,
veracidad, transparencia, economicidad y acceso a la informacion.

Art. 6. Etapas del Proceso de Seleccidn de personal
a) Convocatoria
b) Evaluacion
¢} Fublicacién de resultados

Art. 7. De los Requisitos

Tener buena salud fisica y mental

Mo tener antecedentes penales ni judiciales

No encontrarse en incompatibilidad legal

Mo tener vinculo de parentesco con los miembros de la comisidn de evaluacion.
Cumplir con los requisitos técnicos minimos establecidos para cada plaza
convocada,

B

Art. 8. De la convocatoria
La convocatoria para la evaluacidn sera realizada por la Comision de seleccién de
personal administrativo (CAS). La publicacién de la convocaloria serd por la pagina
web de la Universidad, y en lugares visibles y de acceso al personal adminstrative en
la institucion.
En la convocatonia se informara lo siguiente:

a) Fecha de convocatoria

bl Cronograma de evaluackon

Art. 9. De la Evaluacion

La evaluacibn de la capacidad del personal inmerso en &l presente proceso de
seleccion se realizara por la Comision en los ambientes de la UNTRM, para tal efecto
ésla comunicaré con la debida anticipacidn las fechas y horarics de las diferentes
pruebas de evaluacion, en la pagina web vy vitrinas de la UNTRM.

1. El proceso de evaluacion tendra 2 componentes de calificacion

a) Curriculum vitae actualizado y presentado por el postulante.

b) Hoja de desempefio laboral.

¢) Los criterios que comprenden los componentes de evaluacion se sustentan en
el formato de la tabla de evaluacion y puntaje gque segln anexo del presente
reglamento es parte integrante del mismo.

2. Dal puntaje

a) El puntaje final se obtendré de la sumatonia de los puntajes asignados para la
evaluacion de actualizacidon de Curriculum, y desempefio laboral.

b) El puntaje aprobatoric segin la tabla de evaluacion para cada plaza que sa
indica en las bases y |a escala de niveles valorativos.
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Art. 10 De los Resultados Finales de Evaluacién

A los dos (02) dias, la comision encargada, enfregara el informe final adjuntando las
actas del proceso y el cuadro de orden de méritos al Rectorado para la emisidn de
resolucidn, que incluya la relacion del personal CAS seleccionado. Este resultado se
publicara en la pagina web de la Universidad, asi mismo el personal seleccionado
serd informado mediante comunicacion escrita,

El postulante seleccionado para ocupar una de [as plazas maleria del concurso deberd
incorporarse a la UNTRM a partir del 26 de octubre del presente afio a horas 8:00 am,
en la Direccidn de Recursos Humanos, para asumir el cargo hasta el tercer dia
calendario, bajo sancién de declararse el abandono y de convocarse al postulante que

haya ocupado el puesto inmediato siguiente.

Art. 11 Del Veedor

La comision procedera a invitar al representante del drgano de Control Institucional o
Representante del Sindicato de trabajadores de la UNTRM, para participar en el
presente proceso de evaluacidn en calidad de veedor,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento, serd resuelta
segun sea el caso por la comisién de seleccidn.

SEGUNDA: E| personal que no se presente o no apruebe la evaluacién estara sujeto a
la aplicacién de las normas legales vigentes que comespondan.

CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CROMNOGRAMA
Aprobacién de la convocatoria 30 de setiembre del 2015.
Publicacion en portal institucional v vitrinas de
la UNTEM 01 de octubre del 2015.
Venta de Bases | Del 01 de octubre al 15 de octubre del 2015.
IPres'.e_r!laclﬂ_r_l de curriculo vitae documentado 16 de octubre del 2015,
Relacion de postulantes aptos calificados por |
cumplimiento de requisitos minimos en el item 4 16 de octubre del 2015. |
del Anexo 02 v 03,
Evaluacién curricular v resultados 19 de octubre del 2015.
Evaluacion escrita 20 de octubre del 2015, (8:00 am.)
Resultados de la evaluacion de conocimientos 20 de octubre del 2015
Entrevista personal 21 de octubre del 2015, (8:00 am.)
Resultados de la entrevista personal 21 de octubre del 2015, 12:00 medio dia
Presentacion ¥ absolucion de reclamos 21 de octubre del 2015 de 2:00pm a 5:00pm |
Relacidn de ulanies ganadores, publicados en la
 pAginn: vt uriomdun y en s viinas UNTRM AR e ol e del J015. L
Entrega de informe Final 23 de octubre def 2015
Suscripcion del Contrato 26 de octubre del 2015
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