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RESQLUCI(')N RECTORAL
N°254% -2018-UNTRM/R

Chachapoyas, 2 b MAR 2018

VISTOS:

El Oficio N° 001-2018-UNTRM/PJC, de fecha 26 de marzo del 201 8, mediante el cual, el Presidente de la
Comision encargada deconducir el concurso publico para contrato de personal bajo la modalidad del
Decreto legislativo N° 1057 - CAS de la UNTRM, solicita la aprobacién de las Bases y Reglamento que
regulara el Concurso Publico CAS N° 003-2018-UNTRM, para la contratacion de personal administrativo
bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, regulado bajo el Decreto Legislativo
N° 1057 de la UNTRM; la Hoja de Tramite N° 0771, .de fecha 26 de marzo del 2018, mediante la cual, el
Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar
resolucién, y; ’ pr ERIS L '

CONSIDERANDO:
Que, la Universidad Nacional Toribio Rodrfghéz’f'deeMejhdoza de Amazonas, ‘organiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria ‘N° 302205u Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus
necesidadesycaracten’sticas; , ’ Com e ¥ e

Que, el Contrato Administrativo de Servicios, es una'modalidad contractual de la Administracién Pdblica
Privativa del Estado, que vincula a una entidad publica na persona natural que presta servicios de
manera no auténoma. Se rige por normas del derecho publico y confiere a las partes Gnicamente los
beneficios y las obligaciones que establece el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM:

Que, el Estatuto Institucional, en su Articulo 286° establece que el personal no docente de la Universidad
presta sus servicios de acterdo a los fines de la-Universidad, en los grupos ocupacionales, auxiliares,
técnicos y profesionales, en apoyo-a IaS'tareas académicas y para el funcionamiento de la Universidad;

§!{ & TDRECCH
it %3 ASESORIA

i‘:ﬁf@,\ &0 Que, con Resolucién Rectoral N° 23242:()184UNTRMZR,; de facha 20 de marzo del 2018, se designa la
Wy £ EAMA

Comisién encargada de conducir el concurso publico para contrato de personal bajo la modalidad del
Decreto legislativo N° 1057 - CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas,
integrada por los siguientes profesionales: Titulares: Mg. Alex Alonso Pinzén Chunga - Presidente, Mg.
Manuel Antonio Morante Davila y Lic. Marielena Vargas Bricefio — Miembros, Ing. Patricia Escobedo
Ocampo - Accesitario;

Que, mediante Oficio de Vistos, el Presidente de la Comision encargada de conducir el concurso publico
para contrato de personal bajo la modalidad del Decreto legislativo N° 1057 - CAS de la UNTRM, remite
las Bases y Reglamento del Concurso CAS N° 003-2018-UNTRM, para la contratacién de personal
administrativo bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, regulado bajo el
Decreto Legislativo N° 1057 de la UNTRM y solicita su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, con Hoja de Tramite de vistos, el Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, dispone proyectar Resolucién;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
al Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perti
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las Bases y Reglamento que regulara el Concurso Piblico CAS N° 003-
2018-UNTRM, para la contratacion de personal administrativo bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, regulado bajo el Decreto Legislativo N° 1057 de la Universidad Nacional

Wé] - Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, que como anexo forman parte integrante de la presente
: g resolucion en cuarenta (40) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacién
(DTIC’S) de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacion de la
presente resolucion y anexo en el portal mstatucxonal '

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR fa presente resolucnon a los estamentos internos de la Universidad,
Comisién encargada de conducsr el €oncurso pubhco de forma y modo de Ley para conocimientos y fines.

REGISTRESE Y COMUN{IQU:ENSE

q hauca Vaﬁqm E&r
~RECTOR

PCHVR
FIEC/SG
Cehmy
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE . o N3,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 003-2018

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza, requiere contratar los servicios
profesionales de:

N° Puesto Cantidad Area Usuaria

1 Especialista en Presupuesto 01 Sub Direccién de Presupuesto.

2 | Especialista en Abastecimiento 02 Sub Direccién de Abastecimiento A

3 Direccion General de Infraestructur;”y
Especialista en Estudios ] Gestion Ambiental

4 | Asistente de Tesoreria 1 Sub Direccién de Tesoreria

5 | Asistente de Presupuesto 1 Sub Direccién de Presupuesto

6 | Asistente de Abastecimiento 1 Sub Direccién de Abast;imientos

7 | Nutricionista 1 Direccién de Bienestar ‘;Jhrrrw“i-versitario ‘;/7

Deportes
»8 Personal de Seguridad 10 Direccion de Recursos Humanos

9 1 Direcciéon de Mantenimiento y Servicios
Personal de Servicio Generales.

10 | Auxiliar Admi?w?sfrativo 1 Direccion de Recursos Humanos

BASES

PROCESO CAS N° 003-2018-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
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MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 003-2018

Comision Evaluadora

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -CAS N° 003-2018-

UNTRM
OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA, Los siguientes puestos
vacantes:

N° Puesto Cantidad Area Usuaria
1 Especialista en Presupuesto 01 Sub Direccion de Presupuesto
2 | Especialista en Abastecimiento 02 Sub Direccién de Abastecimiento
3 Direccion General de Infraestructura y Gestion
Especialista en Estudios ] Ambiental
4 | Asistente de Tesoreria 1 Sub Direccién de Tesoreria
5 | Asistente de Presupuesto 1 Sub Direccién de Presupuesto
6 | Asistente de Abastecimiento 1 Sub Direccién de Abastecimientos
7 Nutricionista 1 Direccion de Bienestar Universitario y Deportes
8 Personal de Seguridad 10 Direccién de Recursos Humanos
9 1 Direccion de Mantenimiento y Servicios
Personal de Servicio Generales.
10 | Auxiliar Administrativo 1 Direccion de Recursos Humanos
BASE LEGAL:

. Constitucién Politica del Perd.
. Ley N° 30220, Ley Universitaria.
. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

. 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 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
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Comision Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 003-2018

MENDOZA DE AMAZONAS

“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

. 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° 061-2010-SERVIR/PE.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

U Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobaciéon de la Convocatoria. 27 de marzo de 2018 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 28 de marzo al 12 de S .
2 Nacional del Empleo. abril de 2018 Ministerio de Trabajo
CONVOCATORIA
PL’Jb-hcaoon de '|? Convoca?ona en la Del 12 al 18 de abril de Cqmisp? Evaluadora /
3 | pagina en la seccién Oportunidad laboral 2018 Direccion Centro De
de la web institucional y venta de bases. Computo/ Caja
- . . Direccion de Recursos
4 | Presentacidn de expedientes 18 de abril de 2018
Humanos
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida). 19 de abril de 2018 Comisién evaluadora
. Comisidn Evaluadora/
g | ublicacion de los Resultados de la 19 de abril de 2018 Direccion Del Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida).
Computo
7 | Evaluacion de conocimientos 20 de abril de 2018 Comision Evaluadora
8 | Entrevista Personal 20 de abril de 2018 Comisidn Evaluadora
9 | Impugnacion de Resultados 23 de abril de 2018 Comisién Evaluadora
Comisién Evaluadora /
10 | Publicacién de los Resultados Finales. 24 de abril de 2018 Direccion Del Centro De
Computc
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE . ° 103
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 003-2018

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

., Del 24 al 26 de Abril del Direccion de Recursos
11 | Suscripcién de Contrato.
2018 Humanos
12 | Registro de Contrato. Del 24 al 26 de Abril del Direccién de Recursos
2018 Humanos

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 Unica 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.

v. PERFILES DE LOS PUESTOS

1. Especialista en presupuesto

Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:
Experiencia General: 4 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: 2 afios de experiencia profesional en
el area de presupuesto del sector publico.

b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

. Titulo Profesional: Economista, Contador, Administrador
o Ingeniero Industrial.

c. Cursos y/o estudios de especializacién
Especialista en 01 .

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracidn
Presupuesto

Financiera (SIAF), Modulo Presupuestario — Operaciones
en Linea con un minimo de ciento veinte (120) horas.

. Especializacion o Diplomado en temas vinculados a
Presupuesto Publico.

. Conocimiento  del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA) con un minimo de cien (100) horas.

. Conocimiento en Contrataciones Publicas o del Estado
con un minimo de ochenta (80) horas.

d. Conocimiento para el cargo:

* Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
Modulo Presupuestario — Operaciones en Linea.

* Presupuesto por Resultados.

e Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

e Programacion y Formulacion del Presupuesto Multianual.

e Evaluacion Practica en SIAF Modulo Presupuestario -
Operaciones en linea.

- e. Habilidades
i ¢ Orientacion a resultados
» Actitud de servicio

+ Trabajo en equipo

e Sentido de la urgencia
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“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a.  Participar en la implementacion adecuada de los sistemas de Gestidén Presupuestal y otros
sistemas administrativos del Sector Publico vinculados a la Universidad.

b.  Participar en el proceso presupuestario institucional.

¢.  Participar en la formulacién, supervision y control de la ejecucion del presupuesto institucional
de la Universidad.

d.  Realizar el seguimiento a los productos para el cumplimiento de las metas (Presupuesto por
Resultados) del Programa Presupuestal.

e.  Elaborar estadisticas generales de la institucion para observar proyecciones sobre ejecucién
presupuestaria.

f. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracién del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacién Mensual S/. 3,700.00 (Tres mil Setecientos y 00/100 soles) mensuales,

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

2.

Especialista en Abastecimiento
Denominacién  del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:
Experiencia General: 3 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: 2 afios de experiencia profesional en
el area logistica del sector publico.

b. Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

. Titulo__Profesional: Administracién de empresas,
Economia, Ingenierias, Contabilidad, Derecho o afines a
Administracién.

. Deseable estudios de Maestria o Grado Académico de
Maestro en Gestidbn y/o Administracién Publica,
Economia, o Gestion Empresarial, o Finanzas, o
Contabilidad, o Ciencias Contables, o Ciencias
Econdmicas, o Gestidn Logistica.

. Certificacion de Funcionario o Servidor
del Organo Encargado de Contrataciones — OEC

Especialista en 02
Abastecimiento
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Comisién Evaluadora

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

c. Cursos y/o estudios de especializacién

Especializacion o Diplomado en Contrataciones
Publicas o Gestion Logistica, con un minimo de cien (100)
horas y con una antigliedad no mayor a tres (03) afos.

d. Conocimiento para el cargo:

¢ Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) o
e Sistema Electronico de Contrataciones

del Estado (SEACE).

e. Habilidades

¢ Orientacion a resultados

s Actitud de servicio

¢ Trabajo en equipo
Sentido de la urgencia

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a. Ejecutar procedimientos de contratacion publica que requieren los érganos y unidades
organicas de la universidad, de acuerdo a la normativa vigente.

b. Consolidar las necesidades de las Unidades Usuarias.

c. Elaborar Proyectos de Bases Administrativas para los procedimientos de seleccion (Licitaciones

o Concursos Publicos).

d. Monitorear procedimientos de seleccion y asistir técnicamente al Comité de Adjudicaciones en
las Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones Directas.

e. Otras funciones que le

sean asignadas por su superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones

Detalle

Lugar de Prestacion del Servicio

Universidad National Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas

Duracion del Contrato

Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual

S/. 3,800.00 (Tres mil Ochocientos y 00/100 soles) mensuales,
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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3. Especialista en Estudios

Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:
Experiencia General: 3 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: 2 aflos de experiencia profesional en
el érea logistica del sector publico.

b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

e  Titulo Profesional: Profesional en Ingenieria civil,
Titulado y Colegiado.

. Deseable estudios de Maestria o Grado Académico de
Maestro en Gestion y/o Administracion Publica,

01 Economia, o Gestiobn Empresarial, o Finanzas, o

Contabilidad, o Ciencias Contables, o Ciencias

Econdmicas, o Gestion Logistica.

Especialista en
Estudios

c. Conocimientos para el cargo :

. Valorizaciones y liquidaciones de obras publicas.
e  Obras civiles y sus impactos ambientales.
. Metrado en edificaciones.
. Elaboracion de presupuestos (Software):
v S10
e Disefio Asistido por Computadora:
v AUTOCAD CIVIL 3D-2012
d. Habilidades
» Orientacion a resultados
¢ Actitud de servicio
» Trabajo en equipo
* Sentido de la urgencia

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a. Apoyo técnico en la Direccidn de Infraestructura Y Gestion Ambiental.
Seguimiento y control de estudios que se realiza en la Oficina de la Direccion de Infraestructura
Y Gestién Ambiental, proponiendo soluciones para su correccién si las hubiese.

c. Elaboracién de metrados, memoria descriptiva, planos, presupuestos que soliciten las areas
usuarias de la UNTRM.

d. Informes técnicos que Copias de las comunicaciones mas importantes intercambiadas con el
Contratista o con terceros.

e. Revision y control de proyectos ejecutados por administracion directa.

f.  Opiniones técnicas en caso lo requiera la Direccion de Infraestructura Y Gestién Ambiental.

g. Otros que designe el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
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Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacian Mensual S/. 3,800.00 (Tres mil Ochocientos y 00/100 soles) mensuales,

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

4. Asistente de Tesoreria

Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

o

Experiencia:
Experiencia General: 1.5 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: 1 aflo de experiencia como asistente
en el area Administrativa del sector pablico o privado.

b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

%,: * Grado de Bachiller en Contabilidad, Administracién, o

carreras afines.
* Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracion,
Computacion e Informatica o carreras a fines

c. Cursos y/o estudios de especializacién

Curso en Sistema Integrado de Administracién Financiera,
con un minimo de cien (100) horas y con una antigiiedad no

Asistente de 01 mayor a tres (03) afos.

Tesoreria

d. Conocimiento para el cargo: (Evaluacién)

e Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).

¢ Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

» Manejo de herramientas Office.

e. Habilidades

¢ Comunicacion efectiva

e Actitud de servicio

¢ Trabajo en equipo

¢ Innovacion y mejora continua.
* Sentido de la urgencia.

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a. Elabora comprobantes de pago

b. Efectta giros de cheques, transferencias interbancarias y carta orden para cancelar compromisos de
la institucion.
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¢.  Efectia pago AFPy PDT
d. Elabora informes técnicos de su competencia.

e. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacién del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual $/.2,150.00 (Dos mil Ciento Cincuenta y 00/100 soles) mensuales,

incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

5.

Asistente de Presupuesto
Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:
Experiencia General: 1.5 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: 1 afio de experiencia como asistente
en el drea de Presupuesto del sector publico.

b. Formacion Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

* Bachiller en Administracion de Empresas o Economia.

c. Cursos y/o estudios de especializacion

* Curso en Sistema Integrado de Gestidn Administrativa, con

N 01 un minimo de ochenta (80) horas.
Asistente de

Presupuesto * Curso en Sistema Integrado de Administracion Financiera,
con un minimo de cien (100) horas.

* Curso en Contrataciones Publicas de Bienes y Servicios, con
un minimo de cincuenta (50) horas.

* Ingles basico
d. Conocimiento para el cargo

» Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
Modulo Presupuestario.

» Conocimiento en Programacién y Formulacién de
Presupuestos Multianuales.

» Evaluacién practica en SIAF Modulo Presupuestario —
Operaciones en linea.

e Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA).

¢ Manejo de Windows 8.1 y Office
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e. Habilidades

¢ Comunicacion efectiva

e Actitud de servicio

e Trabajo en equipo

* Innovacion y mejora continda.

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a.  Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).

b.  Recopilar informacion de las diferentes areas académicas y administrativas para poder cumplir con

la Programacion Multianual del presupuesto de acuerdo a la normativa y segun cronograma de
presentaciones.

¢ Apoyo en el ingreso de informacion en el Aplicativo informético de Programacion y Formulacion
del presupuesto.

d.  Apoyo en recopilar e ingresar informacion al Aplicativo Web del médulo de gestion presupuestal
para la Evaluacion del Presupuesto Semestral y Anual.

e. Cruzar informacion para la Conciliacién del Marco Legal del Presupuesto Semestral y Anual.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacién del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual S/.2,150.00 (Dos Mil ciento cincuenta y 00/100 soles) mensuales,

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

6. Asistente de Abastecimiento

SN

Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:

Experiencia General: 1.5 afios de experiencia profesional en
el sector publico o privado.

. Experiencia Especifica: 1 afio de experiencia en areas
Asistente de

relacionadas a logistica y/o adquisiciones.
Abastecimiento 01 9 y/ q

b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

* Grado de Bachiller en Contabilidad, Administracion o
carreras afines.

*  Titulo de en Administracidn, Turismo y Administracién,
Contabilidad.
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*  Técnico en Contabilidad, Administracion, Computacién
e Informatica o carreras a fines

c. Cursos y/o estudios de especializacion

a. Conocimiento de la Nueva Ley de Contrataciones del
Estado.

b. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa.

c. Conocimiento de los sistemas operativos de
computacion entorno Windows.

Habilidades

Comunicacion efectiva
Actitud de servicio

Trabajo en equipo

Innovacion y mejora continua.
Sentido de la urgencia.

a0 oy

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

Manejo del Sistema de Abastecimiento.

Atencion de los requerimientos de bienes y servicios en la Sub Direccién de Abastecimiento.
Elaboracién y consolidacion de estudio de mercado (cotizaciones).

Elaboracién de las érdenes de compra y de servicios.

® a0 oo

Otras actividades que encomiende el Jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacién del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual S/. 2,400.00 (Dos mil Cuatrocientos y 00/100 soles) mensuales,

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

7.

Nutricionista
Denominacion  del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:
Experiencia General: 2 afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: 1 afto de experiencia profesional en el

N desempefando la funcién de nutricionista.
Nutricionista

01 b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios, Capacitacion.
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e  Titulo universitario de Nutricionista y colegiatura.
»  Capacitacion especializada en el area de nutricion.

* Conocimientos de Programas de Computacién (Microsoft
office: Word, Excel, power point)

c. Habilidades
e Capacidad de interrelacionarse.
e Trabajo en equipo.
e Compromiso con la institucion.

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a. Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutricion.

b. Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o educacion
alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

C. Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricién.

d. Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion en educacién alimentaria y nutricional, dirigida a
los estudiantes y trabajadores, asi como a la comunidad.

€. Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica alimentaria
nutricional.

Supervisar el cumplimiento de la programacién de menus del servicio de comedor universitario.
Controlar la calidad de los productos alimenticios, utensilios y muebles de cocina.

@ -

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada
con el ejercicio de su cargo.

j-Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual S/. 2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) mensuales,

incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

8. Personal de Seguridad

Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral en labores de
Vigilancia no menor a 02 afios.
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Personal de 10 b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
Seguridad. estudios, Capacitacion.

s  Secundaria Completa

»  Capacitacion en labores de Vigilancia.

c. Habilidades
» Capacidad de interrelacionarse.
e Trabajo en equipo.
e Compromiso con la institucion.

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

o

Resguardar la integridad del patrimonio de la UNTRM.

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

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

d. Informar de cualquier contingencia que se presente durante su turno de trabajo.

e. Otras funciones que la Direccion de Recursos Humanos le asigne.

=

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual $/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales, incluyen

los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

9. Personal de Servicio
Denominacion del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral no menor de 02
anos en labores de limpieza.

Personal de
Servicio. 01 b. Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de
estudios, Capacitacion.

* Secundaria completa.

« Capacitacion en labores de limpieza.
+ Tener buena organizacion, responsabilidad e iniciativa
para trabajar en equipo.
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c. Habilidades
¢ Capacidad de interrelacionarse.
e Trabajo en equipo.

e Compromiso con la institucion.

CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

a. Tendran la responsabilidad en tareas de limpieza en la diferentes instalaciones de la UNTRM,
segtin la programacién elaborado por la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

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 turno de trabajo
Realizar informe mensual de actividades para su pago correspondiente

e. Otras que la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales le encargue y/o le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacién del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual S/. 1,000.00 (Un Mil y 00/100 soles) mensuales, incluyen los

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

10. Auxiliar Administrativo

Denominacion  del | Cantidad de Perfil del cargo
puesto puestos

a. Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral no menor de 01
afos en funciones administrativas.

Auxiliar b. Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
Administrativo 01 estudios, Capacitacion.

e Secundaria completa.

e (Capacitaciones.
e Conocimiento de Computacién e Informética.

c. Habilidades
* Capacidad de interrelacionarse.
* Trabajo en equipo.
* Compromiso con la institucién.
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CARACTERISTICAS DEL CARGO: Principales funciones a desarrollar

Apoyo en la recepcion, tramite, registro de documentos de la Direccién de Recursos Humanos.
Elaboracion, mantenimiento y actualizacién de archivos de la Direccidn.

Revisién y envid de correo electronico.

Distribucion de documentos.

Atender comisiones propias de oficina y atencién.

Informar de cualquier contingencia que se presente la jornada de trabajo.

Otras funciones que la Direccion de Recursos Humanos le asigne.

@™ e ao0oTw

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle

Lugar de Prestacion del Servicio Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

amazonas

Duracion del Contrato Inicio: Abril 2018

Termino: Diciembre 2018

Contra prestacion Mensual $/.1,300.00 (Mil Trecientos y 00/100 soles) mensuales, incluyen

los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
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V. 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
APROBATORIO -

1 Adquisicion  de | Obligatorio | No tiene puntaje No tiene | El costo de los derechos es de S/.
derechos de puntaje 30.00 (Treinta con 00/100 soles).
postulacion  de Se realizara en la Unidad de Caja
5/.30.00 soles de la UNTRM.

2 | Presentaciéon de | Obligatorio | No tiene puntaje No tiene | Lugar: Direccion de Recursos
expediente puntaje Humanos - Ciudad Universitaria

/ Horario de Oficina

3 Revision de | Eliminatorio | No tiene puntaje No tiene | Revision del Anexo 01 para
cumplimiento de puntaje conocer el cumplimiento de los
requisitos requisitos minimos del puesto

4 Evaluacion Eliminatorio 25 40 Calificacion de la documentacion
Curricular segun perfil de puesto que se

detalla en el Anexo 1.
5 Evaluacidn  de | Eliminatorio 20 30 Evaluacion  del  nivel de
conocimientos conocimientos sefialados en el
perfil de puesto y/o
conocimientos de la institucion
por medio de una prueba escrita

6 Entrevista Eliminatorio 20 30 Evaluacion  de  habilidades,
personal competencias,

ética/compromiso del
postulante a cargo del comité de
seleccion.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

El de caracter obligatorio y se realizara en la Unidad de Caja de la Universidad Nacional

La Unidad de Caja alcanzara copia de las Bases del proceso de seleccién.

5.1.1. Adquisicion de derechos de postulacién:
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
El costo de los derechos es de S/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).
Copia de la boleta de pago deberé ser adjuntado al expediente.
5.1.2. Presentacion 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° 342-350-356 - Barrio Higos Urco-

Chachapoyas) en el horario de 08:30 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin
el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberé consignar el siguiente rétulo:
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/ Sefiores: \

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

Convocatoria CAS N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
K N° de Plaza o puesto al que postula: /

El expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
*  FOLDER O ANILLADO 01

» Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun formato 01;

e Comprobante de pago original o voucher de Banco de la Nacion del pago
realizado por concepto de adquisicion de derechos de postulacion;

Copia del DNI.
e  Declaracion Jurada segun Anexo 02;
o  Declaracion Jurada segin Anexo 03;

e Declaracion Jurada segun Anexo 04;

. FOLDER O ANILLADO 02
e Anexo N° 01: Declaracién jurada de contenido de hoja de vida

e Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas
sus hojas (incluidos anexos) y ordenado con separadores.

5.1.3. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante Resolucion Rectoral N° 232-2018- UNTRM/R 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 selecciéon de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos
b)  Evaluacion Curricular (Etapa Obligatoria).

¢)  Entrevista Personal (Etapa Obligatoria).
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5.1.3.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara la hoja de vida que presente el postulante de acuerdo a lo establecido en el anexo 01
(Declaracién jurada de contenido de hoja de vida), que cada postulante haya registrado y los
documentos que los sustenten.

Criterios de calificacion:

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

La documentacion que se sustente en el Anexo N° 01, respecto del Contenido de Hoja de Vida
(tales como: I. Datos Personales, II. Estudios realizados y Hl. Cursos y/o Estudios de Especializacion
y/o Diplomados), debera cumplir con todos los requisitos minimos sefalados en el Perfil def Puesto,
caso contrario sera considerado como NO APTO. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple),
deber4 estar ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados.

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

Los anexos se presentaran en un (01) original, los cuales deberan ser descargados al momento de
registrarse _como POSTULANTE, y deberan ser impresos debidamente {lenados sin

considerado como NO APTO.

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

Los resultados seran publicados en la pagina web de la UNTRM y en el periddico mural de la sede
administrativa de la UNTRM.

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

5.1.3.2. Evaluacién Curricular (Etapa Obligatoria).

Ejecucion:

Se revisaréa los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos, tomando como referencia el anexo al puesto que postula de la presente base.
Toda la documentacion debera estar foliada, iniciando de la primera pagina del Anexo 1 de manera
consecutiva hasta el Gltimo documento.

Los postulantes en la Hoja de Vida ingresaran los siguientes:
a.  Anexo N° 01: Declaracién jurada de contenido de hoja de vida

b. Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus
hojas (incluidos anexos) y ordenado con separadores.

Criterios de calificacién

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.
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Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 25 puntos 40 puntos
5.1.3.3. Evaluacion de conocimientos (Etapa obligatoria)

Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos sefialados en el perfil de puesto y/o
conocimientos de la institucién por medio de una prueba escrita.

El examen escrito que consta de 20 preguntas que sera elaborado por el area especializada en la
cual el profesional desempefiara sus funciones y alcanzado en un sobre el examen de 40 preguntas
y sus respuestas a la comision antes de dos dias de su aplicacién.

El examen practico que consta de 05 preguntas para las Plazas 1.- Especialista en Presupuesto y 2.-
Asistente en Presupuesto, se desarrollara con el uso de equipos y sistemas informaticos detallados
en el perfil del cargo correspondiente.

El postulante sera considerado “Aprobado” siempre que su puntuacién logre una puntuacién igual
o mayores 20 puntos:

Ne Puesto Cantidad Area Usuaria

1 Especialista en Presupuesto 01 Sub Direccién de Presupuesto

2 | Especialista en Abastecimiento 02 Sub Direccién de Abastecimiento

3 1 Direccion General de infraestructura y
Especialista en Estudios Gestion Ambiental

4 | Asistente de Tesoreria 1 Sub Direccién de Tesoreria

5 | Asistente de Presupuesto 1 Sub Direccién de Presupuesto

6 | Asistente de Abastecimiento 1 Sub Direccién de Abastecimientos

7 | Nutricionista 1 Direccion de Bienestar Universitario y

Deportes

8 Personal de Seguridad 10 Direccion de Recursos Humanos

9 1 Direccién de Mantenimiento y Servicios
Personal de Servicio Generales.

10 | Auxiliar Administrativo 1 Direccion de Recursos Humanos

Los resultados serén publicados en pagina web y los postulantes aprobados serdn convocados a la
siguiente etapa.
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El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacidn de 20 puntos 30 puntos
conocimientos

5.1.3.4. Entrevista Personal (Etapa Obligatoria)

La entrevista personal tiene por finalidad seleccionar 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 calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista personal 20 puntos 30 puntos

VI. ETAPA DE EVALUACION

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

¢ Solo formaran parte del proceso de seleccion aquellos postulantes que cumplan con los

requisitos minimos del perfil del puesto; correspondiendo calificar en esta etapa a los
postulantes como apto / no apto.

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

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:
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Especialista en presupuesto

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral Especifica. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia profesional en 4reas
distintas a la que postula (04 puntos)

- Porcada 1 afio en el area en el &rea de presupuesto
del sector ptblico. (04 puntos)

Formacion académica. Maximo 15 puntos

— Titulo profesional: 6 puntos

~ Estudios de maestria: 4 puntos.

- Grado de maestria: 5 puntos.

- Estudios de Doctor: 5 puntos.

— Grado de Doctor: 6 puntos.

— Por cada Especializacion o Diplomados: 2 puntos.
Capaciones. Maximo 05 puntos

— Por Certificado en el area : 2 puntos

- Por Certificado en otras area: 1 puntos

** Los puntajes de la formacidn académica no son
acumulativos.

Evaluacion de conocimientos

30

Consiste en un examen préctico objetivo de 05 preguntas.
Sobre el dominio de temas o funciones a desempefiar.

Entrevista personal

30

Se evaluaré los siguientes criterios:
—  Desenvolvimiento y asertividad.
- Trabajo en equipo
- Innovacién y mejora continua
—  Sentido de la urgencia
Conocimientos de la administracidn universitaria.

- Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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2. Especialista en Abastecimiento

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacién de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral Especifica. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afos de experiencia profesional en areas
distintas a la que postula (04 puntos)

- Porcada 1 afio en el area en el area de presupuesto
del sector publico. (04 puntos)

Formacion académica. Maximo 15 puntos

— Titulo profesional: 6 puntos

- Estudios de maestria: 4 puntos.

— Grado de maestria: 5 puntos.

-~ Estudios de Doctor: 5 puntos.

- Grado de Doctor: 6 puntos.

- Por cada Especializacion o Diplomados: 2 puntos.
Capaciones. Maximo 05 puntos

— Por Certificado en el area : 2 puntos

~ Por Certificado en otras area: 1 puntos

** | os puntajes de la formacidn académica no son acumulativos.

Evaluacion de conocimientos

30

Consiste en un examen escrito objetivo. Sobre el dominio de
temas o funciones a desempefiar.

Entrevista personal

30

Se evaluara los siguientes criterios:
—  Desenvolvimiento y asertividad.
- Trabajo en equipo
~  Innovacién y mejora continua
Sentido de la urgencia
Conocimientos de la administracion universitaria.

- Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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3. Especialista en Estudios

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral Especifica. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia profesional en areas
distintas a la que postula (04 puntos)

- Por cada 1 aflo en el area de infraestructura del sector
publico. (04 puntos)

Formacion académica. Maximo 15 puntos

— Titulo profesional: 6 puntos

- Estudios de maestria: 4 puntos.

~ Grado de maestria: 5 puntos.

- Estudios de Doctor: 5 puntos.

~ Grado de Doctor: 6 puntos.

Por cada Especializacion o Diplomados: 2 puntos.

Capaciones. Maximo 05 puntos

— Por Certificado en el area : 2 puntos

- Por Certificado en otras area: 1 puntos

** Los puntajes de la formacién académica no son acumulativos.

Evaluaciéon de conocimientos

30

Consiste en un examen practico de 05 preguntas. Sobre el
dominio de temas o funciones a desempefiar.

Entrevista personal

30

Se evaluara los siguientes criterios:

- Desenvolvimiento y asertividad.

- Trabajo en equipo

- Innovacién y mejora continua

—  Sentido de la urgencia

—  Conocimientos de la administracion universitaria.

-~ Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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4. Asistente de Tesoreria

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacion curricular

40

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia general en areas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Por cada 1 afo en el area de Tesoreria del sector
publico (04 puntos).

Formacién académica. Maximo 15 puntos
— Titulo profesional Técnico: 8 puntos

— Grado de Bachiller: 6 puntos.

1

Otros estudios o titulo: 4 puntos.
~ Por cada Especializacién o Diplomados: 2 puntos
Capacitaciones. Maximo 05 puntos

—  Por cada certificado en el Area de concurso: 1
puntos

— Por cada 02 certificado en otros areas: 0.5 puntos.

Evaluacién de conocimientos

30

Consiste en un examen escrito objetivo de 20 preguntas. Sobre
el dominio de temas o funciones a desempe#far.

Entrevista personal

30

Se evaluaré los siguientes criterios:
—  Desenvolvimiento y asertividad.

—~  Trabajo en equipo

—~ Innovacion y mejora continua
- Sentido de la urgencia
-~ Conocimientos de la administracion universitaria.

- Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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5.  Asistente de Presupuesto

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacién de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

\“\

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Porcada 2 afios de experiencia general en areas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Porcada 1 afio en el rea de Presupuesto en el sector
publico (04 puntos).

Formacién académica. Maximo 15 puntos

- Grado de Bachiller: 8 puntos.

~ Otros estudios o titulo: 4 puntos.

- Por cada Especializacion o Diplomados: 2 puntos
Capacitaciones. Maximo 05 puntos

~  Por cada certificado en el Area de concurso: 1
puntos.

~ Por cada 02 certificado en otras areas: 0.5 puntos

Evaluacién de conocimientos

30

Consiste en un examen escrito objetivo de 20 preguntas. Sobre
el dominio de temas o funciones a desempefar:

Entrevista personal

30

Se evaluaré los siguientes criterios:
~  Desenvolvimiento y asertividad.

~  Trabajo en equipo

—~ Innovacién y mejora continua
- Sentido de la urgencia
~  Conocimientos de la administracién universitaria.

Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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6. Asistente de Abastecimiento

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia general en areas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Porcada 1 aho en el area de Abastecimiento en el
sector publico (04 puntos).

Formacién académica. Maximo 15 puntos
- Titulo profesional Técnico: 8 puntos
- Grado de Bachiller: 6 puntos.
- Otros estudios o titulo: 4 puntos.
Por cada Especializacion o Diplomados: 2 puntos
Capacitaciones. Maximo 05 puntos

—  Por cada certificado en el Area de concurso: 1
puntos.

—  Por cada 02 certificado en otros areas: 0.5 puntos

Evaluacién de conocimientos

30

Consiste en un examen escrito objetivo 20 preguntas. Sobre el
dominio de temas o funciones a desempedar.

Entrevista personal

30

Se evaluaré los siguientes criterios:
~  Desenvolvimiento y asertividad.
- Trabajo en equipo
Innovacién y mejora continua
Sentido de la urgencia
- Conocimientos de la administracion universitaria.

Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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7. Nutricionista

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluaciéon de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia general en 4reas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Por cada 1 afio en el area de nutricién (04 puntos).

Formacion académica. Maximo 15 puntos
Titulo profesional: 7 puntos

- Grado de Bachiller: 4 puntos.

— Grado de Maestria: 6 puntos.

— Grado de Doctor: 8 puntos.

~ Otros estudios o titulo: 4 puntos.

- Por cada Especializacion o Diplomados: 2 puntos
Capacitaciones. Maximo 05 puntos

Por cada certificado en el Area de concurso: 1
puntos.

— Por cada 02 certificado en otros areas: 0.5 puntos

Evaluacion de conocimientos

30

* Consiste en un examen escrito objetivo de 20
preguntas. Sobre el dominio de temas o funciones a
desempenar,

Entrevista personal

30

Se evaluara los siguientes criterios:

- Desenvolvimiento y asertividad.

- Trabajo en equipo

- Innovacién y mejora continua

- Sentido de la urgencia

- Conocimientos de la administracion universitaria.

- Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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Personal de Seguridad

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia general en areas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Por cada 1 afio de experiencia como personal de
seguridad y vigilancia (04 puntos).

Formacion académica. Maximo 15 puntos
- Secundaria Completa: 10 puntos
~  Otros Estudios: 05 puntos.
Capacitaciones. Maximo 05 puntos

—  Por cada certificado en el Area de Seguridad: 1
puntos

— Por cada 02 certificado en otros: 0.5 puntos.

Evaluacién de conocimientos

30

Consiste en un examen escrito objetivo. Sobre el dominio de
temas o funciones a desempenar,

e Consiste en un examen escrito objetivo de 20
preguntas. Sobre el dominio de temas de labores a
desempefiar,  conocimiento  sobre  aspectos
normativos, legales y generales de la administracion
publica y aspectos normativos de la UNTRM

Entrevista personal

30

Se evaluara los siguientes criterios:
-~ Desenvolvimiento y asertividad.

- Trabajo en equipo

— Innovacion y mejora continua
- Sentido de la urgencia
- Conocimientos de la administracion universitaria.

- Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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9. Personal de Servicio

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacién curricular

40

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia general en areas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Por cada 1 afio de experiencia como personal de
Servicio (04 puntos).

Formacion académica. Maximo 15 puntos
- Secundaria Completa: 10 puntos
- Otros Estudios: 05 puntos.
Capacitaciones. Maximo 05 puntos
—  Por cada certificado en el Area de Servicio: 1 puntos

~ Por cada 02 certificado en otros: 0.5 puntos.

Evaluacién de conocimientos

30

» Consiste en un examen escrito objetivo de 20
preguntas. Sobre el dominio de temas de labores a
desempefiar,  conocimiento  sobre  aspectos
normativos, legales y generales de la administracion
publica y aspectos normativos de la UNTRM

Entrevista personal

30

Se evaluaré los siguientes criterios:
- Desenvolvimiento y asertividad.

~  Trabajo en equipo

- Innovacion y mejora continua
- Sentido de la urgencia
- Conocimientos de la administracién universitaria.

~  Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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10. Auxiliar Administrativo

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE PARCIAL

A

Evaluacion de cumplimiento de requisitos minimos del
expediente

Evaluacion curricular

40

Experiencia Laboral. Maximo 20 puntos

- Por cada 2 afios de experiencia general en areas
distintas a la que postula (02 puntos)

- Por cada 1 afio de experiencia como Auxiliar
Administrativo (04 puntos).

Formacion académica. Maximo 15 puntos
-~ Secundaria Completa: 10 puntos
-~ Otros Estudios: 05 puntos.
Capacitaciones. Maximo 05 puntos
—  Por cada certificado en el Area de Servicio: 1 puntos

— Por cada 02 certificado en otros: 0.5 puntos.

Evaluacion de conocimientos

30

e Consiste en un examen escrito objetivo de 20
preguntas. Sobre el dominio de temas de labores a
desempefiar,  conocimiento  sobre  aspectos
normativos, legales y generales de la administracion
publica y aspectos normativos de la UNTRM

Entrevista personal

30

Se evaluara los siguientes criterios:

- Desenvolvimiento y asertividad.

~  Trabajo en equipo

- Innovacién y mejora continua

-~ Sentido de la urgencia

- Conocimientos de la administracion universitaria.

—  Cultura general

PUNTAJE FINAL

100
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Vil. 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 por ser personal 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

VII. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Evaluacion de Conocimientos + 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 en la etapa de entrevistay puntaje total segun corresponda.

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria_de proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto 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.
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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.

X. 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 profesiéon o cargo, para contratar con el Estado o para
desempenar funcion pablica.

. 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.

Xl. DE LA 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 Contratacidn Administrativa de Servicios - CAS N° 003-2018-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° 003-2018 UNTRM. Elaborar el
acta de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 003-2018- 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
CONCuUrso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes 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° 003-2018-UNTRM y la lista de elegibles.

7.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

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

Xll. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria
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b) No deberé registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destituciéon y Despido (RNSDD).

c) La institucidon 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) En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidén 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.
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la Plaza de:

Ref.: Concurso Publico para contratacion de personal N° 003-2018-UNTRM.
SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

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

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
a Concurso Publico de contratacidon de personal N° 003-2018-UNTRM para cubrir la Plaza
0t solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafio a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.

Por lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion.

Chachapoyas.......... Lo L= del 2018

FIRMA

‘.1%’;‘34‘40
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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS

DECLARACION JURADA DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

l.  DATOS PERSONALES:

/ /

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

tugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNIDC.EXtranjeriaD Ne_

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jirén N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /

CELULAR: /

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N*:
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PERSONA CON  DISCAPACIDAD: siD NO N°D_— ______ -

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las personas con
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: SiD NO D

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de licenciado.

ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los

FECHA DE
o EXPEDICION
. lenmooe | = lcupAp | N°
_ TiTULO O GRADO | estuplos | ESPECIALIDAD DEL TITULO / PAiS FOLIO
‘ | (Mes / Ano)
DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO

BACHILLER /
EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS

(computacion, idiomas
entre otros)

ESTUDIOS

Primaria/Secundaria

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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I ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

NOMBRE DEL CURSO Y/0 FECHA DE
- ESTUDIOS DE CENTRO DE | EXPEDICION | cyypap/ N°
ESPECIALIZACION Y/0 | ESTUDIOS DELTITULO | PAiS FOLIO
DIPLOMADO , =
et : ~ (Mes / Ano)
10

20

30

40

REALIZO , PAIS REGISTRO
, (Mes / Afio)

10

20

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
IV.  CURSOS DE CAPACITACION:
- ' FECHA DE
; : INSTITUCION FECHA ; o N°
Ne | NOMBREDELCURSO | aqueto | | expepicion | ©UDAD/

30

40

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo su
investigacion. Me someto a las verificaciones que el Ministerio de Economia y Finanzas tenga a bien realizar,
y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

FECHA:

Huella Digital
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ANEXO N° 02
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS

DECLARACION JURADA

Sefores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracién:

El QUE SUSCHIDO. ... identificado con DNI N°...oovveeeece. con RUC N°
........................... domiciliado en .., CON Telacién a la Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS, declaro bajo juramento lo

siguiente:

1. No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asi como que
no tengo conflicto de intereses con la UNTRM.

2. No me encuentro impedido (a) para participar en la Contratacién Administrativa de Servicios, segun lo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. No percibir remuneracion, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Publico,
excepto aquellas derivadas de la funcion docente o por ser miembro Gnicamente de un érgano colegiado.

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

5. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento.

6. En caso de no contar con RUC vigente a la firma del presente documento, me comprometo a comunicarle
al Director de la Direccion de Recursos Humanos, a mas tardar al quinto dia de suscrito el Contrato
Administrativo de Servicios.

7. Me comprometo al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de
Servicios, segun el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las
Normas del Cédigo de Ftica de la Funcion Piblica y demés normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la falsedad de
la Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso de
salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, .......... de e de 2018
FIRMA

Nombres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 03
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS

DECLARACION JURADA
............................................................................................................................... de nacionalidad Peruano (a),
natural de....ocenii Provingia.......ccooeceercornccrnn, , Departamento de.....cccec, con
DN N e eesenii . Con domicilio legal €N, y de

conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444, declaro 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.
Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado.
Gozar de buena salud fisica y mental.

Que de resultar ganador en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios CAS
N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS, me comprometo a presentar mi carta de renuncia a la

Institucion y asi no encontrarme incurso en incompatibilidad laboral.

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

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

correspondientes.

Chachapoyas,.......... o L= TR del 2018.
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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 003-2018-UNTRM-AMAZONAS

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POT 12 PIreSENTE, YO. ..ottt bbbt , identificado/a con DNI
N s , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por

obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, 0 acuerdo conciliatorio con calidad de

cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre

alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley

N*® 28970.

Lugar y fecha,.....cccoooverrvenn.

Huella Digital

Firma
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