Rectorado

"&fo de la fucha contra la Corrupcion y la mpunidad”

RESOLUCION RECTORAL

N° 1401 -2019-UNTRM/R

pen -
HE

Chachapoyas, §§ 4 ?i“% U1

VISTOS:

Ei Oficio N° 001-2019-UNTRM/PIC, de fecha 12 de febrero del 2019, mediante e} cual, el Presidente de
fa Comisién del Proceso de Concurso, solicita la aprobacidn mediante acto resolutive de las Bases del
Proceso CAS N° 002 al 024 - 2019, para la contratacion del Personal Administrativa y Personal de Apoye
Académico bajo el Decreto Legislativo N* 1057 - CAS; y la Hoja de Tramite N® 450, de fecha 14 de febrero
de 2019, mediante el cual, el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, dispone proyectar Resolucion; v, '

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribic Redriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N7 30220, su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que, ef Contrato Administrativo de Servicios, es una modalidad contractual de la Administracién Piblica
Privativa del Estade, que vincula a una entidad piblica con una persona natural gue presta servicios de
manera no auténoma. Se rige por normas del dereche puablico y confiere a las partes (nicamente los
beneficios y las obligaciones gue establece el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento aprobado por
Decreta Supremo N*® 075-2008-PCM, madificado por el Decreto Supreme N° 065-2011-PCM;

Que, el Estatuto institucional, en su Articulo 2B85° establece que el personal no dacente de la Universidad
presta sus servicios de acuerdo a los fines de la Universidad, en los grupos ocupacionales, auxiliares,
técnicos y profesionales, en apoyo a las tareas acadérmicas y para el funcionamiento de fa Universidad,

Que, can Resclucién Rectoral N° 960-2018-UNTRM/R, de fecha 31 de diciembre del 2018, se designa la
comision encargada de conducir el concurso pablico para contrato de personal de Apoyo Académico y
Personal Administrativo en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo
el Régimen de Contratacién Administracion de Servicios — CAS, regulado por el Decreto legisiative
N*1(57 v su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° G75-2018-PCM, integradoc por los
siguientes profesionales: ing. Meisely Mori Peldez - Presidente, CPC. Manit Jiménez Guevara, Lic. Flvia
Galver Cuzma ~ Miembros y Lic. Marielena Vargas Brisefio;

Que, con Resoludon Rectoral N° 020-2019-UNTRM/R, de fecha 11 de enero del 2018, se aprueba las
bases que regularan ef concurse Pablico N° 001- 2018- UNTRM, para Contratacion Administrativa de
Servicios de Personal Administrative y Personal de Apoyo Académico, bajo el Decreto Legislativo 1057
~ CAS de la Universidad Nacional Toribio Radriguez de Mendoza de Amazonas,
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Que, con Resolucién Rectoral N° 024-2018-UNTRM/R, de fecha 16 de enero del 2019, se reconforma a
partir de la fecha la comisién encargada de cenducir el concurso Piblico para contrato de personal de
apoyo académico y personal administrativo en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios ~ CAS, regulado por el Decreto
Legislativa N° 1057 y su Reglamento Aprobado con Decreto Supremao N° 075-2008-PCM, integrado por
los siguientes profesionales: Ing. Wilson Mestanza Hernandez - Presidente, Ing. Heisely Mori Pelaez,
CPC. Manuela Salazar Tafur — Miembros y Lic. Marielena Vargas Brisefio ~Accesitaria;

Que mediante Resolucion Rectoral N® 041-2019-UNTRM/R, de fecha 22 de enero del 2019, se declara la
nulidad de oficio de la convocatoria del Concurse PUblico N°001-2019-UNTRM, para Contratacién
Administrativa de Servicio, bajo el Decreto Legistative N° 1057- CAS de la Universidad Nacionat Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, retrotrayendo hasta la etapa de elaboracién de bases y se Ratifica
la designacion de la comisién encargada de conducir el Cancurse Publico para contrato de personal de
Apoyo Académico y Personal Administrativo en la Universidad Nacional Teribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios ~ CAS, regulado por el Decreto
Legistativa N® 1057 y su Reglamente aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, efectuada
mediante Resolucidén Rectoral N°® 024-2019-UNTRM/R, de fecha 16 de enero del 2019;

Que, mediante Oficio N® 092-2019-UNTRM-DGA/DRH, de fecha 11 de febrero del 20189, &l Directar de
Recursos Humangs, manifiesta que habiendo realizado 1a actualizacién de puestos al Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico (AIRHSP) -~ MEF. Remite adjunto la clasificacidn de puestos con remuneraciones establecidas,
con la finalidad que el Concurso Piblico para contratacion de personal CAS, sean considerados fos
términos de referencia de acuerdo a su remuneracion;

Que, mediante Oficio de Vistos, el Presidenle del Jurado Calificador, solicita aprobar mediante acte
resolutivo las Bases del Concurse Pliblico CAS N° 002 al 024-2019-UNTRM, para la Contratacion
personal de apoyo académico de la UNTRM, bajo el Decreto Legislativo N7 1057 — CAS de la UNTRM;

Cue, con hoja de tramite de vistos, ef Rector de fa Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, dispone proyectar Resolucion;

Que, estando a las consideraciones citadas y 1as atribuciones conferidas por ta Ley Universitaria N® 30220,
al Rector de la Universidad Nacional Toribio Redriguez de Mendoza de Amazonas,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ias Bases de los siguientes Procesos CAS;

¥ Concurso Biblico N°® 002-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacién Administrativa de
Parsonal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12} folios habiles

# Concurso Pablico N° 003-2019-UNTRM, Convocatoria para la Caontratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perd
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Concurso Pablico N° 004-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
personal Universidad Naciona! Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce {1 2) folios habiles.
Concurso Publico N° 005-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.
Concurso Pablica N° 006-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacidn Administrativa de
Personal Universidad Nacional Taribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12} folios habiles.
Concurse Pablico N° 007-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacidn Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.
Concurso Plblico N° 008-2019-UNTRM, Convocatoria para ja Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de 1a presente resolucién en doce (12) folios habiles.
Concurso Plblico N° 009-2019-UNTRM, Convocatora para la Contratacion Adrministrativa de
personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) foltos habifes.
Concurso Pablico N° 010-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacién Administrativa de
personal Universidad Nacional Toribio Redriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucidn en doce (12 folios habiles.
Concurso Publico N° 011-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacién Administrative de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de Ia presente resolucion en doce (12) folios habiles.
Concurso Publico N° 012-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
parsonal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiies.
Concurso Pablico N° 013-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribie Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.
Concurso Publico N® 014-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Admunistrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce {12) folios habiles.
Concurso Pablico N® §15-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce {12) folios habiles.
Concurso Publico N® 016-2019-UNTRM, Convocatoria para ia Contratacidn Administrativa de
parsonal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce {12) folios habiles.
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s Concurso PUblico N° 017-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacién Administrativa de
pPersonal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucién en doce (12) folios habiles.

%  Concurso Publico N® 018-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucién en doce (12} folios habiles.

> Concurso Plblico N* 019-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacién Administrativa de
Parsonal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.

% Concurse Publico N°® 020-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Persanal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12} folios habiles,

3 Concurso Pablico N° 021-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucién en doce (12) folios habiles.

5 Concurso Publico N° 022-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacién Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.

% Concurso Pablico N° 023-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de ta presente resolucion en doce (12) folios habiles.

5 Concurso Publico N°® 024-2019-UNTRM, Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Personal Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, parte integrante
de la presente resolucion en doce (12) folios habiles.

Bajo el Decreto Legislativo N° 1057 ~ CAS, Para el Fortalecimiento de la Gestidn Administrativa y
Académica de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, el mismo que
forma parte integrante de la presente resolucién en veintitrés {23) bases.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccion de Tecnologfas de Informacion y Comunicacion
(DTIC'S) de fa Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, fa publicacion de la
presente resolucion y anexo en el portat institucional.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR [a presente resolucién a los estamentos internos de la Universidad,
comisién evaluadora e interesados, de forma y modo de Ley para conocimientos y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

ERGTATI
ORI R?pﬂ%%gﬁ?
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Piblico CAS N° 002-2019

,_6,.-,-,.—,-:;1

A

. \\‘*‘m..._-a,

BASES
PROCESO CAS N° 002-2019-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

QOBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pert.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N* 30880, Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para e! Ao Fiscal 2019,

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

Pecreto  Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Espedal de Contratacién
Administrativa de Servicios,

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29843, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legisiativo 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 Pdblica.

Resolucion Ministerial N°® 816-2011-E£F/43 vy modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 067-2010-SERVIR/PE,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Sarvicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurs

Comisién Evaluadora

o Publico CAS N° 002-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO;

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Emplec.

Det 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convacatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comision Evaluadora /

3 | pégina en la web institucional y pago de 2019 Direccion Centro De
de derecho de Postulacién. Computo/ Caja
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2019 Pireccion de Recursos

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

1 de marzo det 2010

Comisién evaluadora

Publicacién da los Resuitados de la
Evaluaciéon Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisidon Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacion de Resultados

05 de marzo del 2019 {de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM}

Comision Evaluadora

Publicacion de los Resuftados Finales,

05 de marzo de 2019

Comistdén Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Computo

10

Suscripcion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccién de Recursos
Humanos

CONSULTAS

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

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE . .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 002-2019

nm. PERFIL. DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos {(02)
anas,

Experiencia Especifica: Un (01) afia relacionado a actividades
de fimpieza y/o mantenimiento.

PERSONAL DE
SERVICIO b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios
DIRECCION DE »  Secundaria Completa
MANTENIMIENTO 1.100.00 P
Y SERVICIOS ¢} Capacitacién y/ conacimiento para el cargo:
GENERALES Capacitacin relacionada a las funciones a desempefiar.
+  Conocimiento de las funciones a desempefar,
(03 PLAZAS)

d) Competencias

s Vocacién de servicio

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

* QOrden

: Principales funciones a desarrollar:

‘ a} Realizar la limpieza y cuidado de diferentes instalaciones de la UNTRM, seqGn la programacién de la
DMSG.

b) Realizar el mantenimiento de los pasadizos, escaleras y todos los ambientes de la UNTRM

¢} Mantener la infraestructura, oficinas, equipos, muebles y enseres de la entidad, en éptimas condiciones
de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones.

d} Llevar a cabo la limpieza del mobiliaric ubicado en el interior de los espacios a intervenir usando las
técnicas y productos adecuados.

e} Realizar la limpieza de cristales: ventanas, espejos,

" f) Uevar un control del producto que se va utilizando v realizar los pedidas ajustados 2 las necesidades de
las instalaciones.

g} _Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.

,"/f o IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ EJECUCION DE PERSONAL
/R
¥

i

Ef siguiente praceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:

1 Adquisicion Obligatorio | No  tfene | No  tieme | E} costo de los derechos es de S/. 30.00
del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 00/100 soles),

de postulacion Se realizara en la Unidad de Caja, entrega

de bases en la Direccidn de Recursos
Humanos de la UNTRM.

2 Presentacian Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar. Direccidn de Recursos Humangs -
de expediente puniaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a

16:30
3 Revision  de | Eliminatorio [ No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 002-2019

MENDOZA DE AMAZONAS
de requisito presentar,
Evaluacion Eliminatorio 15 &0 Calificacidn de la documentacion segin
Curricutar perfil de puesto,
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar.

51. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1,

5.1.2.

/ Sefores:

Adguisicion de derechos de postulacion;

El de cardcter obligatorio y se realizara el pago en fa Unidad de Caja y entrega de copia
de las basas en la Direccidon de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

El costo da los derachos es de $/. 30.00 (Treinta con 00/100 solas).

Copia original de la boleta de pago (ADMIMISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente,

Presentacidn de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Nacianal Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas {Sito en la Ciudad_Universitaria_ir. Calle Higos Urco N® 342 ~ Barrio Higos
Urco - Chachapoyas) en el horario de D8:00 hasta las 16:30 horas, en [a fecha
establecida seguin el cronograma, Fn un sobre cerrade, en cuya caratula deberd

consignar al sigulente rdtulo:

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

Convocatoria CAS N 002-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:

\ DNI N /

Toda la documentacién deberd estar foliada, iniciando de la primers pdgina de manera
consecutiva hasta el Gtimo documento. El expadiente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden}

¥ Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato N° 01;

v Copia original de la boletz de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto de
adquisicidn de derachos de postulacion;
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Copia simple del DNL
Declaracidn Jurada segiin Anexo N° 01;

Declaracion Jurada segin Anexo N° 02;

LS SN

Curricuto Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado v faliado en todas
sus hojas (incluidos anexos y con fapicero de color azul) y ordenatio con separadores

de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién,
5.1.3. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion;

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para ef puesto, relacionado con
tas necesidades del servicio, garantizande los principios de mérito, capacidad e iqualdad de
oportunidades.

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

b}  Evaluacidn Curricular,

¢} Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revision del _cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerde al perfi
requerido.

Criterios de calificacion;

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidn de "CALIFICA”,

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

B postutante que no presente la Hoja de Vida documentada en fa fecha establecida on e
cronegrama del proceso de seleccion serd considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentardn en un {01) juego original, los cuales deberan ser impresos

debidamente Henados sin_enmendaduras, firmados, foliados y..con huella_digital en
original. caso contrario serd considerado como "NO CALIFICA”, culminando sy participacion
en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con capias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
reglizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias taborales,

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

Los resultados serdn publicados dnicamente en la pdgina web de fa UNTRM,.

Los postulantes que obtengan la condicion de CALIFICA" serdn convocados a la siguiente
etapa.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o ano.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 002-2019

5.1.3.2, Evaluacién Curricular

Ejecucion:

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

Los ¢riterios de calificacidn se basardn en la experiencia profesional especifica y formacién
académica, relacionados al puesto,

£l postulante sera considerado "APTQ" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas, En
caso el postulante abtenga menos de 35 puntos sera considerado "NO APTO", cuiminando su
participacidn an el procese,

£l cdlculo del puntaje se realizara considerando |a siguiente tabla:

Evaluacidn Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Parsonal

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

El postulante serd considerado "APTQ" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas, En
caso el postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NC APTQ", cuiminando su
participacién en el proceso,

El calculo del puntaje se realizard considerande la siguiente tabla:

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

V. ETAPA DE EVALUACION

» Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultades de cada etapa tendran caracter eliminatoric.

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

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser persanal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

B. Bonificacian por Discapacidad

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

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VII. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricutar + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FRAA {10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacin por Discapacidad {15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacidn cuando ef postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio v puntaje total segin corresponda,

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC Y CANCELACION DEL PROCESO

Las plazas pueden ser declaradas come "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a}  Cuande no se presenten postulantes.
b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimaos,

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

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

9.2. Cancelacién del proceso de seleccidgn

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de fa entidad en los siguientaes
Cas0s:

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

c)  Otros supuestos debidamente justificados.

IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria ptblica de personal bajo el
régiman especial de Contratacidn Administrativa de Servicios - CAS N® 002-2079-UNTRM.

2, Solicitar a ia autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la
tniversidad el apoyo v la asesorfa que estime conveniente,

3, Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 002-2019 UNTRM.
Elaborar el acta de instalacion de la Comisién y el acta final del Procase CAS N° 002-2019-
UNTRM, asi como las actas de las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducr y calificar a los postulantes durante el procese de convocatoria  del
presente concurso,

5. Elaborar y publicar larelacidn de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS v
NO APTOS de conformidad con los requisitos académicos establecidos en [as bases,

6.  Evaluar y calificar tos postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 002-2079-UNTRM v 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,

\J Xl. CONSIPDERACIONES FINALES

a)  Ningtin participante puede postular 3 mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de
la UNTRM.

b) No debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion vy Despida (RNSDD).

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

di  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asl 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:

T

Ref.. PROCESO CAS N° 002-2019-UNTRM
SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE

AMAZONAS

{Nomhres y Apeltidos)

{(Profesion)
1 {(DNL N%
{r‘ ...........................................................
it .

{Domiciio}

Ante Ud. con debido respeto me presento y digo;

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas,
convocada al PROCESO CAS N° 002 - 2019-UNTRM para cubrir 2 Plaza

\)._:%r\\:__ﬁ,_ -

‘ o e e r s s ts sttt e e ettt teeeee e s . solicite a Ud. ordenar a
y quien corresponda me cansidere como postulante. Para tal efecto acompafio a la presente los
- documentos necesarios estipulados en ef Reglamento del mencionade Concursa.

For lo expussto:

f Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion.

N
;’,/\) Chachapayas,......... S I det 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 002-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sehores:

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

El GUE SUSCHDB. v seisanssinimmrssnss s asraasserssssimsarins identificado con DNl NP, €ON RUC N®

[PUUTRRIORUIN « (o ) ol 1111 1o S =1 USSP

con refacion al PROCESO CAS N° 002-2019-UNTRM, declara bajo juramente 1o 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,

No me encuentro impedido {a) para participar en la Contratacién Administrativa de Servicios, segin lo
previsto por tas disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

No percibir remuneracion, retribucion o ingrese adicional de otra entidad o empresa del Sector Plblico,
excepto aquellas derivadas de fa funcion docente o por ser miembre Gnicamente de un drgano
colegiado.

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

Soy respohsable de la veracidad de los documenteos e informacion que presento,

Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativa de Servicios,
segun ef Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamenta conforme a sus estipulaciones, a las Narmas del
Cédige de Etica de la Funcién Piblica y dernas normatividad que resulte aplicable.  Asumo la
responsabilidad Civit y/o Penal de cualquier accidon de verificacion posterior que compruebe la falsedad
de la Declaracidn Jurada; asimismo, me comprometo a presentar fa documentacidn sustentatoria en
caso de salir ganador de la plaza concursada,

Chachapoyas, .........8@ cirrecicrsnentle 2018

FIRMA
Nombres y Apellidos
DNt
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 002-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

S ET BT T Identificado con DNl N® e ,
con RUC Ne e dOMIiciiado en

.................................................... . ¥ de conformidad

con |a Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444, dedaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién de responsabilidades, ni mantener

procesos judiciales con el Estado.
- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado,
Gozar de buena sahud fisica y mental.

Que de resultar ganador en la Convocatoria para el PROCESQ CAS NP 0062-2018-UNTRM, me
comprometo & presentar mi carta de renuncia a la Institucion y asf no encontrarme incurso en

incompatibilidad laboral.

M“‘*‘{%,.\"
3 T

P

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

o

En caso de ser comprobado [a falsedad de mi declaracién, ma someto 2 las sanciones legales

-

correspondientes.

Z/ Chachapoyas,....... L de! 2019.

FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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NEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 002-2019-UNTRM

1Il.- TABLA DE EVALUACION:

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

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

{2.5 % ¢/u hasta 04} ; 10 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones, Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias de acuerdo al perfil, en los Gitimos 5 afos

o Reconocimiento y/o felicitaciones
o {2.0 % ¢/u hasta 03); 06 puntos

* Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos

< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
< En el perfil requeride 6.0 puntos x afio

¢ En otras funciones 4.0 puntos x afio

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

desarroliar,

4 Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

PUNTAJE FINAL

100
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BASES
PROCESO CAS N° 003-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

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

I. BASE LEGAL:
*  Constitucion Politica del Perd,
* Loy N® 30220, Ley Universitaria.
*  Lley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019,

. Decreto Supremo N° (16-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Asaguramiento de la
Calidad de fa Educacién Superior Universitaria.

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

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

s Decreto Supremo 012-2004-TR

Y ¢ ley N 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva det Régimen Especial del Decreto
Legislative 1057 y otorga derachos laborales.

*  Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legistativa N° 1246.

J *  lLey Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

/;—, ‘ *  Resolucian Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
s Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

*  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Concurso Piblico CAS N° 0032-2019

e
o

Al

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de ta Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio

Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la

Bel 16 al 28 de febrero

Comision Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago Direccién Centro De
P de 2019 .
de derecho de postulacion Computo/ Caja
. . Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacién Curricular {Hoja de Vida}.

01 de marzo del 2012

Comision evaluadora

Publicacién de [os Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadeora/
Direccidon Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacidén de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 132:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisidn Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisidn Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Computo

Suscripcion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccién de Recursos
Humanaos

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas
a través del correo electronico: recursos.iumanos@untrm edu. pe, siendo su dnica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida dacumentada del postuiante.
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118 PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia;

Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afos.
Experiencia Especifica: Un (01} afio en labores de consetjeria,

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

CONSERJE *  Secundaria Completa
1,200.00
DIRECCION DE ¢} Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
RECURSOS . Capacitacion de acuerde al perfit requerido.
HUMANOS «  Conocimiento de las funciones a desempefar.
(07 PLAZA) d) Competencias

*  Vocacién de servicio
f : * Alto sentido de responsabitidad y pro actividad
* Trabajo hajo presién.

Principales funciones a desarrollar:
@) Trasladar fa documentacion a entidades pUblicas y privadas seqin se le encomiende,
b} Realizar las notificaciones de actos administrativos emitidos par distintas dreas de la Universidad.
¢} Mantener actualizado el cuaderno de control da fos distintos documentos trasladados
d} Contral de cargos de notificacion de documentos entregados para notificar
&) Ordenamiento y distribucion de [a documentacion.
f) _Otras funciones que te asigne el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio,

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adguisicién Obligatorio No tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles),

de postulacién Se realizara en la Unidad de Caja, entrega de

bases en [a Direccién de Recursos Humanos

de la UNTRM,
j{ 2 Presentacién Obligatorio No  tiene { No  tiene | Lugar: Direccidn de Recursos Humanos —
de axpediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
3 Revision  de | Eliminatorio | No  tiene | No  tiene Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar,
4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacion de la documentacién segun
Curricular perfil de puesta,
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimientn, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar.
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5.1, DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Adquisicion de derechos de postulacion:

Ei de caracter obligatorio y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las hases en la Direccidn de Recursos Humanos de fa Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas,

Ei costo de los derechos e de 5/, 30.00 {Treinta con 00/100 soles),

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

5.1.2. Presentacidn de expediente

Los postulantes presentaran su documentacién sustentatoria en la Direccidon de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas {Sito en la Cludad Universitaria Jr, Calle Higos Urco N°® 342 — Barrio Higos Urco
- Chachapovas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
segun el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rotulo:

/ Sefiores: \

Universidad Nacionat Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn; Direccién de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 003-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
\ DNt N*; /

El expediente se conformara de {a siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO {en el mismo orden)

= Salicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato N* 01;

+  Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquiisicidon de derechos de postulacion;

»  Copia simpfe del DN
» Declaracion Jurada segln Anexo N° 01,
»  Declaracidn Jurada segln Anexo N® 02,

»  Currfculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas {incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacidn.
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5.1.3. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar fa ideneidad del postulante para el puesto, relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

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

)  Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revisign del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

Los postutantes que cumplan con los requisitos minimos tendrdn la condicion de "CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en e Contepide de Hoja de Vida (tales como: L. Datos
Personales, i, Estudios realizados y I Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en ef Perfil del Puesto, caso contrario
serd considerado como “NO CALIFICA®, La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple), deberd
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

€l postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha estsblecida en el
croncgrama del proceso de seleccion serd considerado “NO SE PRESENTO",

Los Anexos se presentardn en un {01} juego original, los cuales deberdn ser impresos
debidamente [lenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original,
£aso contrario sera considerado como NO CALIFICA, culminando su participacion en el proceso.

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

En caso de ser licenciado de tas FF.AA., adjuntar copia del documente que lo acredite.

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

Los resultados serdn publicados Gnicamente en la pagina web de la UNTRM.

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

5.1.3.2, Evaluacion Curricular

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

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

Ef postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 35 puntas o mas. En case
el postuiante obtenga mencs de 33 puntos serd considerado "NO APTQ", culminando su
participacién en el proceso.
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Bl calculo del puntaje se realizard considerandoe la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 35 puntaos 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado "NO APTO", culminandc su
participacién en el procesa,

El calculo del puntaje se realizaré considerando {a siguiente tahla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatario

I Entrevista Personal 30 puntos 43 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

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

» Ei postulante gue no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificada.

in ) Vi, DE LAS BONIFICACIONES
] A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
3

p Se otorgara una bonificacién de! 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal,
i a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con |a Ley 29248 y su Reglamento, siempra que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N°
(1, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple det documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tai condicién,

Bonificacién 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 bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de ia Ley 29973, Ley General de ta Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante fo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntade la
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacidn por Discapacidad = 15% Puntaje Total
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Vil CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacidn Curricular + Entrevista Personal + Bonificacion Lic. FFAA {10%
Entrevista Personal)

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

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

V1L DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACIGN DEL PROCESO
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes;
a)  Cuando no se presenten postulantas,
b)  Cuando los postulantes no cumplan con tos requisitos minimos.

¢} Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje

minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacion,

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

9.2, Cancelacién_del proceso de seleccién

£l proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en [os siguientes
€asos;

a} Cuando desaparezca Ja necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccian,
b}  Por restricciones presupuestales,

; / €)  Otros supuestos debidamente justificados.

/ ;‘(/; IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el efercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o
para desempenar funcion plblica.

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

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcidn de ingresos establecida en ¢! articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.
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X. DELA COMISION EVALUADORA
La Caomisién Evaluadora tendr fas siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pulblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 003-2019-UNTRM,

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria de! Proceso CAS N° 003-2019 UNTRM., Blaborar
el acta de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 003-2019- UNTRM, asi coma
fas actas de las reuniones y etapas del proceso,

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

5. Elaborar y publicar larelacién de postuiantes APTOS y NO APTQOS de conformidad con fos
requisitos académicos establecidos en las bases.

6  Evaluary calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 003-2019-UNTRM v la lista de elegibles.

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

B.  Resolver las controversias que ss suscitaran durante ef proceso de seleccién,

Xl.  CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningun participante puede postular a més de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b} No debera reqistrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido {RNSDD).

| ¢} La institucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del
fg) 7 pastulante gue no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d) En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos
j b} convocados, este sera declarado automiticamente desierte {asi existan postulantes), elle a fin de
I cumptir con o ordenado por ia autoridad jurisdiccional,
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Comision Evaluadora

FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

e D L LT LTy Ty T,

R

Ref: PROCESO CAS N® 003-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Profesidn)

{ONIL N

(Domicilio)
Ante Ud. con debido respete me prasento v digo:

Que, habiende la Universidad Nacional Toribio Radriguez de Mendoza de Amazonas, convacado
al PROCESO CAS N® 003 - 2019-UNTRM para cubrir fa  Plaza
Bttt s st b eea et s s ettt .., solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me censidera como postulante. Para tal efecto acompafio a la presente los decumentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.

{ Por lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Ractor, acceder a mi peticion.

Chachapoyas,...... s L SRR del 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 001-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefiores:

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

El QUE SUSCHIDR e rencsss e s st ranersssssssins siestentas identificado can DNE N €aN RUC N

BUUSURONN « 1o 12 s Tl [1= L N1 3 RPN , con relacion at PROCESO CAS NR003-2019-

UNTRM, dectaro bajo juramento lo siguiente;

1. Mo me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asf comeo
gue ho tengo conflicto de intereses con la UNTRIM,

2. No me encuentro Impedido {a} para participar en la Contratacidn Administrativa de Servicios, segin lo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

3. No percibir remuneracion, retribucidn o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Piblico,
excepto aquelias derivadas de la funciéh docente o por ser miembro tnicamente de un drgano calegiado.

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

5. Soy responsable de ia veracidad de los docurmentos e infarmacidn que presento.

6, Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
seqgun el Decreto Legislative N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Codigo de Etica de la Funcién Piblica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualguier accién de verificacién posterior que compruebe la falsedad
de la Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacién sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ... de de 2019

FIRMA
Nombres y Apeliidos
DNI
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ANEXO N° 02

PROCESO CAS N° 003-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Ef que suscribe

,,,,, identificado con DNINZ. ., CON

RUCN® v domiciliado en

..................... . con refacidn al PROCESO

CA5 N7 003-2018- y de conformidad con fa Ley de Procedimiento Administrativo General N°® 27444,

declaro bajo juramento;

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antacedentes o sanciones por faltas

admindstrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién 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.

incompatibilidad laboral.

- Que de resultar ganador en [a Convocatoria para el PROCESO CAS N° 003-2019-UNTRM, me

comprometo a presentar mi carta de renuncia a fa Institucidn y asi no encontrarme incurso en

Asi mismo, expreso conocer el Reglamento del Concurso, los que acepto y a (o5 que ma somato.

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

4 :
/ f}_,«f correspondientes,

Chachapoyas,........ de....... e

FIRMA,
Nombres y Apellidos
ONI

def 2012,
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 003-2019-UNTRM

iti.- TABLA DE EVALUACION:;

RUBRO

PUNTAJE

EVALUACIONES PARCIAL

EVALUACION CURRICULAR Max, 60
+ Formacidon Académica. Maximo 20 puntos
o Secundaria Completa : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias de acuerdo al perfil, en los tltimos 5 afios
{2.5 x ¢/u hasta 04) : 10 puntos

% Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
o  Reconocimiento y/o felicitaciones
o (2.0 X cfu hasta 03); 06 puntes

% Experiencia profesional. Mdximo 24 puntos
o En el perfil requerido 6.0 puntos x aho
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

>,
G

% Presencia, desenvolvimiento, conocimienta sobre {as funciones a desarrollar.

PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESO CAS N° 004-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO;

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

BASE LEGAL:

*  Constitucion Politica del Par.

*  lLey N° 30220, Ley Universitaria,

*  ley N" 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019,

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

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

*  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento dei Decreto
Legtslativa N° 1057,

. Decreto Supremo §12-2004-TR

¢ Ley N°29843, Ley que establece la eliminacion progresiva def Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

*  ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legisfative N° 1246,

*  ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico.

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

*  Demis disposiciones que reguien of Contrato Administrativo de Servicios,
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CRONOQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de la Convacatoria.

14 de febrero de! 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo,

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién tvaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
‘e . Direccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacion Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicaci6n de los Resultados de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccidon Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacion de Resultados

05 de marzo def 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de fa UNTRM)

Comisién Evaluadora

Publicacidn de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comision Evaluadora /
Direccién Del Centro De
Computo

10

Suscripcidn y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccién de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultos que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, padrdn ser absueltas
a través del correo electrénico: recursos. humanos@untrm.edu.pe, siendo su éinica finalidad
aclarar tas dudas de los postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro,
o presentacién de ta haja de vida documentada del postulante.
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L. PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minira de tres (03) aios,
Experiencia Especifica: Un 01 afio en las funciones a realizar.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

TECNICO EN estudios
LABORATORIO i .
» Titulo de Técnico en Laboratorio o Técnico en Enfermeria,
FACULTAD DE 1,500.00
CIENCIAS DE LA c) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
SALUD « Capacitacion refacionada al perfil requerido.
» Conocimiento de fas funciones a desempenar.
{01 PLAZA)

] d) Competencias
» Vocacion de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
+ Trabajo bajo presion,

Principales funciones a desarrolian

a) Resguardar y custodiar los bienes asignados al ambiente de trabajo

b) Entregar y recepcionar los materiales y equipos de faboratorio para el desarrolio de précticas.
o ¢} Brindar asistenciay apoyo a estudiantes, docentes y egresados para el uso adecuado de los ambientes.
’ d} Fiscalizar y verificar el uso correcto de los materiales y equipos para su devolucién en buen estado.
e} Preparacion de [os materiales de trabajo.

-
el
sy

) Brindar informacion adecuada para la toma de muestras.
g) Recepcion, toma de muestras y registro adecuado.
h} Apoyo en otras actividades que se lo saliciten,

/ : i) Cumplir con las normas de bioseguridad.
/f.j} e Jb Capacitacidn y entrenamiento continuo.
f;’fi(:‘]“ K) Notificaciér.m al _jefe inmediato del rea sobre cualguier situacion que a su juicio considere de riesgo
};,r‘ para la realizacion de sus tareas.

i) Otras funciones inherentes al servicio, asignados por el jede inmediato.

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisicion Obligatorio Mo tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles),
de postulacion Se realizara en la Unidad de Caja, entrega de
bases en |a Direccion de Recursos Humanos
de la UNTRM.
2 Presentacién Obligataric No tiene | No  tiene | Lugar Direccién de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
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3 Revisidn  de | Eliminatoric | No  tiene { No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimas det
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar,

4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacion de la documentacidn segiin
Curricular perfil de puesto.

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

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1. Adguisicitn de derechos de postulacion;

£l de caracter obligatorio y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

&l costo de los derechos es de /. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

5.1.2. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Ciudad Universitari alie Higo ° 342 — Bayrio Higos Urco
- Chachapoyas) en el horaric de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida

segin el cronograma. En un sobre cetrado, en cuya cardtula debard consignar el
siguiente rdtulo:

/ Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 004-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nembre Completo del postulante:

\ DNI N®: /
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El expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
»  Solicitud dirigida af Rector de la UNTRM, segun Formato N* 01;

» Copia vriginal de fa boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicidn de derachos de postulacion:

* Copia simple del DML
+  Declaracion Jurada segiin Anexo N° Q1;
*  Declaracidn Jurada segin Anexo N° (2,

*  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visada y fofiado en
todas sus hojas (incluides anexos y con lapicaro de color azul) y ardenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacian.

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion;

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccién designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019. UNTRM/R y comprende Ias
evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante nard el puesto, relacionado con
fas necesidades del servicio, garantizando los principios de mérit, capacidad e igualdad de
aoportunidades.

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

b}  Evaluacion Cupricular.

¢} Entravista Personal,

5.1.3.1. Revisién del cumplimiente de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfit
reguerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran fa condicidn de "CALIFICA",

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales come: |. Datos
Personales, !, Estudios realizados y #i. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomadaos),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, case contrario
seré considerado como “NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada {futacopia simple), deberd
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién,

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en ef
cronograma del proceso de seleccidn serd considerado “NO SE PRESENTO",

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales debersn ser impresos
debjdamente llenados sin gnmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original,
¢aso contrario sera considerado como NQ CALIFICA, culminando su participacion en el proceso.

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

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

£n caso de ser licenciada 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.
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Publiracién

Los resultados serén publicados dnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes gue obtengan la condicidn de "CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
5.1.3.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

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

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacidon se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién

académica, relacionados al puesto.
El postulante serd considerado "APTO” siempre gue su puntuacian logre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado “NO APTO", culmirando su
participacion en el proceso.
T Elf calculo del puntaje se realizara considerando Ia siguiente tabla:
Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 35 puntos €0 puntos
; 5.1.3.3. Entrevista Personal
! 4 . ta entrevista personal tiene por finalidad encontrar a [os candidatos mas adecuados para los
M reguerimientos de los puestos de trabajo que desempefiarén, es decir, se analiza su perfil en i
- aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las

!,‘1
/// L competencias de cada perfil de puesto,

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

£i calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

s Las etapas del proceso de seleccidn para ia Contratacidn Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrdn caracter eliminatorio.

« Fl postulanta que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedara
autométicamente descalificado.

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgara una honificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en ef articulo 48 de !a Ley 29973, Ley General de |a Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacidn por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VII. CUADRO DE MERITOS

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

ey

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

f Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacién cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatario y puntaje total segun corresponda.
o

! VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:

a)  Cuando no se presenten postulantes,

by Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

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

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

9.2. Cancelacién_del praceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabitidad de 1a entidad en los siguientes
casos:

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

€}  Otros supuestos debidamente justificados.
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IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de }a profesidn o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefar funcion plblica.

»  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
cohtratistas y/o postular, acceder o ejercer ef servicio, funcion o cargo convocado por fa entidad
piblica,

* Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidn de
doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de 1a Ley N° 28175, Ley Marco del
Emplec Péblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las pormas
pertinentes.

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

1. Cumplir v hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen
especial de Contratacidén Administrativa de Servicios - CAS N° 004-2019-UNTRM,

2. Solicitar 2 la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recurses Humanos de |a
Universidad el apoya y la asesorfa que estime conveniante,

3. Conducir & implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 004-2019 UNTRM. Haborar
gl acta de instalacion de {a Comisidn y el acta final del Procaeso CAS N° 004-2019- UNTRM, asi como
las actas de las reunionas y etapas del proceso.

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

ﬂ/] - 5.  FElaborar y publicar larelacion de postulantes APTOSy NO APTOS de conformidad con los
f requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar ios postulantas que lograron ocupar vacante presupuestada en respective orden
de mérito del Proceso CAS N° 004-2019-UNTRM vy la lista de elegibies.

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

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

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
8)  Ningdn participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b} No debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro National de Sanciones de
Destitucion y Despido {(RNSDD).

¢)  Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del
postulante gue no permita su corrects postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d}  En caso de interpasicién de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), eflo a fin de
cumplir con lo ardenado por la auvteridad jurisdiccional.

Padpina8ll2



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE a e ° .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 004-2019

Comisién Evaluadora

FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

e L L T P N L B e b T BT PR e R o R E A Bk R R N TR TR R Y bR A

R L

Ref: PROCESQ CAS N*® 004-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Normnbres vy Apellidos)

{Profesion)
/ {DNI. N°)
; {Domicilio)
/ .
/' Ante Ud. con debido respeto me prasento y digo:
%"_‘f: Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocade
Mff al PROCESO CAS N° 004 - 2019-UNTRM  para cubrir la  Plaza
i de i RSTS84 48R 5 e AR ARt At b SR 44 b e e e . salicito a Ud. ordenar a guien
corresponda me considere como postulante Para tal efecto acompafio a la presente los dacumentos
necesarios estipulados en e! Reglamento del mencionada Concurso.
(L-— .............. Por lo expuesto:
7 - o
ij/ i Mucho agradeceré Sefor Rector, acceder a mi peticion,
Chachapoyas,......... o - X dei 2019
FIRMA
ONE N o
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MENDOZA DE AMAZONAS

ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 004-2019-UNTRM
DECLARACION JURAD:,

Sefiores;

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

El que suscribe . identificado con DNI NO.....cmmvenen, CON RUC N®
e JOMICHiad €N eersreenneneeenne CON TRIACION 2l PROCESO CAS N° (004-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente;

1. No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estade; asl como
f que no tengo conflicto de intereses con la UNTRM,
g 2. No me encuentro impedide (a) para participar en [a Contratacion Administrativa de Servicios, segin lo
: previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la matetia,

3. No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Pdblico,

excepto aquelias derivadas de [a funcién dacente e por ser miembro Gnicamente de un drgano colegiade.
De conformidad con la dnica Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,
declaro no percibir pensign adicional.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento,

Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segln el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accidn de verificacion posterior que compriebe la falsedad
de fa Declaracidn Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada,

Chachapoyas, ... de de 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 004-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA
E! que suscribe identificado con DNEN® o . con
RUC N® L veerar e HOMIGITAGO 8N e b et ra st et . con relacion at PROCESO

CAS N° 004-2019- y de conformidad con |a 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 el PROCESQ CAS N°® 004-2013-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucion y asi no encontrarme incurso en

incompatibilidad laboral.

Ast mismo, expreso conocer el Reglamento del Concurse, los gue aceplo y a los que me someto,

En caso de ser comprobado la falsedad de mi declaracién, me someto 2 las sanciones legales

correspondientes.

Chachapoyas,......... B del 2019,
FIRMA
Nombres y Apellidos
DAL
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 004-2019-UNTRM

lil.- TABLA DE EVALUACION:

. PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max, 60
% Formacién Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Técnico ; 20 puntos
+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
3 ¢ Certificados o constancias en la especialidad de los GHimos 5 afios
(2.5 x c/u hasta 04) : 10 puntos
“ Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones
o {2.0 x ¢/u hasta 3): 06 puntos
< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x aio
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento scbre las funciones a
desarrollar,
PUNTAJE FINAL 100
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - ——
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 005-2019

BASES
PROCESQO CAS N° 005-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

*  Constitucion Palitica del Pery.

*  ley N® 30220, Ley Universitaria,

»  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector PGblico para el Aho Fiscal 2019,

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

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

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

. Decreto Supremo 012-2004-TR

¢ Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Dacreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

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

¢ Ley Anual de Presupuesto del Sector Piidlico.

*  Resoluion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y maodificatorias,
*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

*  Demas disposiciones que reguten el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

Concurso Puiblico CAS N° 005-2019

CRONQOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD:

Aprobacién de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacidn del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en Ja

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccion Centro De
de dereche de postulacién Computo/ Caja
s . Direccion de Recursos
4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacion Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccidon Del Centra De
Computo

Entrevista personal

04 de marza del 2019

Comision Evaluadora

tmpugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 {(de
038:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisién Evaiuadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comision Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Compute

10

Suscripcion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursns
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas
a través del correo electronico: recursos. humanos@unirm.edu.pe, siendo su tnica finalidad

aclarar las dudas de los postilantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacion de la hoja de vida documentada del postulante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - . ane.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 605-2019

BASES
PROCESO CAS N° 005-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I QBJETIVO:

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

. BASE LEGAL;
*  Constitucian Politica de Perd.
»  ley N" 30220, Ley Universitariz;‘
*  Ley N" 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019,

*  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Palitica de Aseguramiento de la
Caiidad de |a Educacion Superior Universitaria.

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

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

¢ Dacreto Supremo 012-2004-TR

*  ley N°® 29849, Ley que establece fa eliminacidn progresiva del Régimen Especial def Decreto
Legistativo 1057 y-otarga derechos laborales.

*  ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
/} Legislativo N° 1246,
/ //(f - . Ley Anual de Presupuesto de! Sactor Pablico.
f//é/ *  Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias,
7 *  Resolucion de Presid;encia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE,

*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 T-SERVIR/PEL,
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-201 6-SERVIR/PE,

*  Demas disposiciones que reguten el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE e N .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puablico CAS N° 005-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

1 | Aprobacién de la Convocatoria. 14 de-febrero del 2019 Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio | Del 14 al 27 de febrero

Nacional del Empleo. de 20158 Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la Comision Evaluadora /
. s e Del 16 al 28 de febrero ) L,
3 | pagina en la web institucional y venta Direccién Centro De
de 2019 :
de bases. Computo/ Caja

Direccién de Recursos

4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019
Humanos

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida), 01 de marzo del 2019 Comision evaluadora

Comisién Evalvadora/

[ Pubhca::i'on de 1_05 Resultz{dos de. la 01 de marzo de 2019 Direccion De! Centro De
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida). ' -
Computo

7 | Entrevista personal 04 de marzo del 2019 Comision Evaluadora

05 de marzo del 2019 (de
8 | Impugnacién de Resultados 08:00 a 13:00 en mesa de Comisién Evaluadora
partes de la UNTRM})

Comisién Evaluadora /

9 | Publicacién de los Resultados Finales. 05 de marzo de 2019 | _.|.. Direccién Del Centro De
Computo

Direccion de Recursos

10 | Suscripcién y Registro de Contrato. De! 06 de marzo del 2019
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que sutjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas

aclarar tas dudas de los postilantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisidn Evaluadora

Concurso Publico CAS N*® 005-2019

1]} PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia Especifica: 01

b} Formacion Académica,
SECRETARIA

FACULTAD DE

EDUCACION Y 1,500.00 ¢) Capacitacién:
CIENCIAS DE LA « Capacitacion en Ofimati
COMUNICACION .

(071 PLAZA)

d} Competencias
»  VYocacion de servicio

+ Trabajo bajo presion,

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios.

» Tiulo de Técnico en Secretariado Ejacutivo.

Capacitacidn en temas administrativos
+ Conacimiento de las funciones a desempenar,

+ Alto sentide de responsabilidad y pro actividad

aho en labores de secretaria.

grado académice y/o nivel de estudios

ca,

Principales funciones a desarrollar;

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar 1 documentacién de I3 oficina:
b) Efectuar el control y seguimienta de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

<} Mantener organizado y actualizado el archivo de fa documentacion de ia oficing;
d) Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio ¥ de acuerdo a fas

indicaciones del jefe;

e} Concertar fas reuniones del jefe y mantenerlo informado de fas actividades o compromisos contraidos;

1 Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefanicas de la oficin
g} Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros

h  Orentar a los usuarios sobre consultas v gestiones a realizar y situacion de los expedientes y

documentos.
i} Qtras funciones que se le asigne el jefe.

a bajo responsabilidad;
asignados a la oficing;

.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisicion Obligatorio No tiene | No  tiene j El costo de los dereches es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles).
de postulacion Se realizara en |z Unidad de Caja, entrega de
bases en la Direccion de Recurses Humanos
de la UNTRM.
2 Presentacion Obligatorio No  tiene | No  tiene | Lugar. Direccién de Recursos Humanos —
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitarla / Horario de 080G a
16:30
3 Revision  de | Himinatorio | No tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.
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4 Evaluacion Eliminatoric 35 &0 Calificacion de 1z documentacion segin
Curricular perfil de puesto.
5 Entrevista Eliminatoric Presencia, desenvolvimientio, conocimiento
Personal 20 40 sobre las funciones a desarroliar,

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

5.1.2.

Adquisicion de derechos de postulacién:

Ef de caracter obligatorio y se realizard el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccidn de Recursos Humanes de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas,

Fl costo de fos derechos es de §/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su dogumentacién sustentatoria en la Direccidon de
Recursos Humanos de la Universidad Nacienal Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazanas {Sito en la Cludad Upiversitaria Jr, Calle Higos Urcg N° 342 ~ Barrig Higos Urca
- Chachapovas] en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida

siguiente ratulo;

/ Sefores;

=

=

-

~

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

Convocatoria CAS N° 005-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante;

DNI N /

Ei expadiente se conformard de la siguiente manera;
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo arden}

«  Soficitud dirigida al Rector de la UNTRM, seglin Formato N° 0F;

+  Copia original de 1a boleta de pago tADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicién de derechos de postulacion;

« Copia simple del DNL

a  Declaracién Jurada segin Anexo N° 01;
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*  Dedlaracion Jurada seqdn Anexo N° 02;

» Curiculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

5.1.3. Procedimiento de Seleccidn y Evaluacian;

Lla conduccion del process de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N°® 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad def postulante para el puesto, relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

Ef proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas;
a}  RevisiGn de cumplimiente de requisitos minimas,

b}  Evaluacion Curricular,

c)  Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revisidn del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpfa con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfi]
requerido.

Criterios de calificacidn;

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

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

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
cronograma del proceseo de selectidn serd considerado MO SE PRESENTO”.

Los Anexos se presentarén en un (01) Juege original, ios cuales deberin ser impresos

debidamente llenados sin enmendaduyras, firmados, foltados y cen huella digital en original
caso contrario sera considerado camo NO APTO, culminando su participacion en el proceso.

tl cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS ﬂNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de FEstudios
realizados, Certificados de Trabaje y/o Constancias Laborates.

En caso de ser ficenciado de fas FF.AA, adjuntar copia del documento que Jo acredite.

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

Publicacién

Los resultados serdn publicados dnicamente an fa pagina web de la UNTRM,
Los postulantes que obtengan |a condicion de “APTO" serdn convocados a la siguiente etapa.

5.1.3.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion;

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

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basardn en la experiencia profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto,

Ef postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacidn logre 35 puntos ¢ mas, En caso
el postuiante obtenga menos de 35 puntos serd considerado “NO APTO", culminando su
participacion en el proceso.

Ef cdliculo del puntaje sa realizara considerando [z siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 35 puntos 60 puntos
5.1.3.3. Entrevista Personai

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el
aspacto personal, el comportamiento, las actitudas y habllidades del postulante conforme a las
competancias de cada perfii de puesto.

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

El calculo del plintaje se realizard considerandoe la siguiente tabla:

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

V. ETAPA DE EVALUACIGN

« las etapas del proceso de seleccion para ta Contratacién Administrativa de Serviclos son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrdn cardcter eliminatorio,

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

DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Conocimianto
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de
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Vi,

T s,

conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que et 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 |z autoridad competante que acredite tal condicién,

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con fos requisitos para el puesto y hayan obtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de confarmidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicade en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntade la
Centificacion expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

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

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

Se pracisa que en ambos casos de la bonificacin, sera de apticacion cuando el postulante haya
alcanzade el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seguin corresponda,

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alquno de los supuestos siguientes:
a)  Cuando no se presenten postulantes.
b}  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos,

€) Cuando cumplido los requisites minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de
contratacién.

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

8.2, Cancelacién del proceso de seleccién

El praoceso puede ser rancelado sin que sea responsabilidad de Ja entidad en los siguientes
£asos:

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

¢}  Otros supuestos debidamente justificados,
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IX.

X.

Xl.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

¢+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios fas personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el gjercicio de la profesidn o cargo, para contratar con ef Estado o
para desempefar funcién piblica.

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

»  Es aplicable a ios trabajadores sujetos al Contrato Administrative de Servicios la prohibicion de
doble percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empiec Pdblico, asf como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

DE LA COMISION EVALUADORA
La Comisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N 005-2019-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente v a la Direccion de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo vy la asesorfa que estime conveniente,

3. Conducir e implernentar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 005-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 005-2019- UNTRM, asi coma
ias actas de las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducr y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
COoncurso,

5. Elaborar y publicar larelacidén de postulantes APTOSy NO APTOS de conformidad con los
requisitos academicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y caiificar los postulantes que lograron ocupar vacante presuptestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 003-2015-UNTRM v la lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el informe final al Rectoradao de la UNTRM,

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

CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningin participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocataria

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

¢} La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones.

dy  En caso de interposicion da medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto {asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado {(a) como postulante a la  Plaza de:

L R T L Y

e P T EE R A R R b R R R AR R bk bR R A ER AT R AR N E

Ref: PROCESQ CAS N° 005-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Domicilio)
Ante Ud. con debido respeto me presento y digo;

Que, habiendoe la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO CAS N° Q005 -  2019-UNTRM para  cubrir  la  Plaza
DBl s eceeeesesiereer s s e et et o1ttt ee oo , solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafio a fa presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.

Par lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi paticion.

Chachapoyas,......... 1 [T del 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 005-2019-UNTRM
DECLARACION JUIRADA

Sefiores:

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

Bl que SUSTHDB .o e mssencsccsssssmss s csssr st st snsbb et identificado con DN NC..... v, COB RUC NP

USRIy [+ 15 ) 1 udd T Lo o 1 =1 SOOI , con refacidn al PROCESO CAS N° 004-2019-

UNTRM, declaro baia juramento lo siguiente;

1.

S

Mo me entuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asl como
que no tengo conflicto de intereses con la UNTRM.

No me encuentro impedido {a) pata participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, segiin 1o
previste por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Pibilico,
excepto aquellas derivadas de la funcidn docante o por ser miembro tinicamente de un érgano colegiado,
De conformidad con la Unica Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N® 007-2007,
dedlaro no parcibir pensidn adicional.

Soy responsable de la veracidad de las documentos e informacidn que presento,

Me somete al cumplimiento de fas obligaciones establacidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segln ef Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cadigo de Ftica de fa Funcion Plblica y demas normatividad que resulte aplicable.  Asumo a
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacion postertor que compruebe la falsedad
de la Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la docimentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de 'a plaza concursada,

Chachapoyas, .......d€ e .2 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
Dhi
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 005-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Ef que suscribe et e peanes identificado con DNIN®.o s . con

RUC N® s GQITHEHBAG €11 oo rsseesemsesess s s . con relacion al PROCESO

CAS NY 004-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

dectaro 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 ef Fstado.

é - Encontrarime en capacidad de celebrar contratos con el Estado,
ji
}_;“ -~ Gozar de buena satud fisica y mental.
i
Y - Que de resultar ganador en fa Convocatoria para el PROCESO CAS N° 005-2019-UNTRM, me

comprometo 2 presantar mi carta de renuncia a la Institucidn y asf 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,......... Lo YO del 20189,
FIRMA
Nombres y Apellidos
DM
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 005-2019-UNTRM

Il.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Técnico ; 20 puntos
# Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
5 o Certificados o constancias en la especialidad de los Gltimos 5 aftos
(2.5 k ¢/u hasta 04) : 10 puntos
) < Reconocimiento y/o felicitaciones. Maxime 06 puntos
3 o Reconacimiento y/o felicitaciones
/s o (2.0 x c/u hasta 3): 06 puntos
- 4 Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x ano
/ o En otras funciones 4.0 puntos x afio
”17‘?\’/ B ENTREVISTA PERSONAL Méx. 40
1 L,f 1 < Presencia, desenvolvimiento, conocimiente sobre las funciones a
j’ desarrollar. _
PUNTAJE FINAL 100
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S B,

BASES
PROCESO CAS N° 006-2019-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

Canstitucion Politica def Perq,
Lay N°® 30220, Ley Universitaria.
Ley N® 30880, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019,

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

Decreto Legisiativa N® 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Sarvicics.

Recreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legistativo N* 1057,

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico.

Reselucidn Ministarial N°® 816-2011-EF/43 y modificatorias,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resalucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

Dernas dispasiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicias.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ:

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio
MNacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacidon de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comision Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago Direccién Centro De
e de 2018 -
de derecho de postulacién Computo/ Caja
4 | Presentacion de expedientes 28 de fehrero de 2019 Direccién de Recursos

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comision evaluadora

Publicacion de los Resultados de la
Evaluacién Curricutar (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comision Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM}

Comision Evaluadora

Publicacion de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Computo

10

Suscripcidn y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccién de Recursos
Humanaos

CONSULTAS

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

aclarar las dudas de los postulantes, razén por ta cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de ta hofa de vida documentada del postulante,
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I, PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03} afos.
Experiencia Especifica: Un 01 afic en labores de secretaria.

b} Formacion Académica, grade académico y/o nivel de
estudios

» Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutiva,

SECRETARIA 1,500.00 . .
¢) Capacitacidn y/ conecimiento para el cargo;
FACULTAD DE » Capacitacion en Ofimatica.
INGENIERIA CIVIL + Capacitacion en temas administrativos
Y AMBIENTAL + Conocimiento de fas funciones a desempeiiar,
{07 PLAZA) d) Competencias

» Vocacién de servicio

+ Alto sentide de responsabilidad y pro actividad

t » Trabajo bajo presion.

Principales funciones a desarrollar;
a} Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar ¥ controlar |a documentacién de la oficing:
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina,

¢} Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina;

E d) Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a fas
indicaciones del jefe;

€) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;

fi  Recepcionar y/o efectuar las lamadas telefonicas de Ia oficina bajo responsabitidad;

g) Distribuiry llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asignados a ia oficina;

h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y
documentos,

i) Otras funciones gue se te asigne el jefe,

T ——

Sinnci, o N

T

/ IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

£l siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

1 Adquisicion Obligatorio | No  tiene | No  tiene | £l costo de los derechos es de S/, 30.00
de!  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles),

de postulacién Se realizar en la Unidad de Caja, entrega de

bases an ia Direccidn de Recursos Humanos

de la UNTRM.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar: Direccidn de Recursos Humanos -~
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horaric de 08:00 a
16:30
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3 Revisibn  de | Fliminatorio | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de reguisito presentar.

4 Evaluacién Eliminatorio 35 60 Calificacidn de la decumentacién sagin
Curricular perfil de puesto.

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimienta, conocimiento
Personal 30 40 sobre tas funciones a desarroliar,

5.1, DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Adquisicién de derechos de postulacién;

E! de caracter obligatorio y se realizard el pago en la Unidad de Caja y antrega de copia
de {as bases en la Direccién de Recursos Humanos de ta Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

£l costo de los derechos es de §/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de fa boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente,

5.1.2. Pres cid

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en Ja Direccidn de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de

Amazonas (Sito enla Ciudad Universitaria r. Calle Higos Urqo N° 342 — Barrio Higos Urco

- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
sequn el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rétulo:

/ Sefiores: \

Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccidon de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N® 006-2019-UNTRM-AMAZONAS

Mombre Cempleto del postulante:

\ DNI N /
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E! expediente se conformaré de |a siguiente manera;
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
» FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
»  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segUn Formato N° 01;

* Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por toncepto
de adquisicidn de derechos de postulacion:

*  Copiasimple del DNI.
»  Declaracion Jurada segun Anexo N° 01;
*  Dedaracion Jurada segln Anexo N® 0Z;

+  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas {incluidos anexos ¥ con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acterdo al Rubro A de la Tahla de Evaluacion.

5.1.3. Procedimiento de Seleccién v Evaluacidn:

La conduccion del procesc de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019. UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para al puesto, refacionado con
las necasidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

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

b}  Evaluacion Curricular,

¢ Entrevista Personal.

5.1.3.7. Revision del cumplimiento de requisitas minimos

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

Criterios de calificacidon:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendrén la condicién de “CALFICA”,

Le documentacidn que se sustente en el Contenido de MHoja de Vida (tales como: | Datos
Personales, 1i. Estudios realizados y 1ii. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/¢ Diplomadaos),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefalados en el Perfil del Puesto, caso contrario
sera considerado como “NO CALIFICA”, La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple), daberd
estar ordenada de acuierdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

Ei postulante gue no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion serd considerado *NO SE PRESENTO",

Los Anexos se presentardn en un (01} juego original, los cuales deberan ser impresgs
debidamente llenados sin enmendaduras, fir os, foli on huella digital en original,
caso contrario sera considerado como NO APTO, culminando su participacién en el proceso.

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

En caso de ser ficenciado de fas FF.AA, adjuntar copia del documento que lo acredite.

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

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

Los postulantes que obtengan la condicion de "CALIFICA" seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.3.2.  Evaluacion Curricular

Ejecucion;

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

Criterios de calificacion

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, serdn
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.

Los criterics de calificacién se basardn en la experiencia profesional especifica y formacién
académica, relacionados at puesto,

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado “NO APTO", culminando su
participacion en el proceso.

Ei calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla;

Evaluacién Puntaje minimo Puniaje Maximo
aprobatoric

Evajuacién Curricular 35 puntas 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

Ef postulante serd considerado "APTQ" siempre que su puntuacién logre 30 punios o mas, En caso
el postulante obtenga menos de 30 puntos serd consideradoe “NO APTQ", culminando su
participacion en el proceso.

El calculo del puntaje se realizard consideranda la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatoric

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del procese de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Saervicios son
cancelatorias, por lo que los resuitados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

Ef postulante que no se presenta a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.
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Vi, DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Conocimiento
Parsonal, 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
doctumento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tat condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal Bonificacion po
de Conocimient

B. Bonificacién por Discapacidad

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIl CUADRO DE MERITOS

HJ/' Puntaje Total= Evaluacidn Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FFAA (10%
. > Entravista Perscnal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad {15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacidn cuando el postulante haya
aleanzado el puntaje minimo aprobatoric y puntaje total segin correspanda.

Vi DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a}  Cuando no se presenten postulantes.
b)  Cuando los postulantas no cumplan con los requisitos minimas.

¢} Cuando cumplido los requisitos minimaos, los postulantes no obtengan el puntajs
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de

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

9.2. Cancelacian del proceso de seleccidn

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

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
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b}  Por restricciones presupuestales,
¢)  Otros supuestos debidamente justificados.
IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

s« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el gjercicio de |2 profesidn o cargo, para contratar con el Estado ¢
para desempefar funcion pablica.

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

publica,
; . £s aplicable a los trabajadares sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de
i doble percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco de}
Empleo Piblico, ast como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
i pertinentes.
' X. DELA COMISION EVALUADORA
: La Carnisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir fas bases para la convocatoria piblica de personal bajo ol régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios ~ CAS N® 006-2019-UNTRM,

) 2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la
e Universidad el apoyo y |3 asesoria que estime convenienta.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Praceso CAS N° 006-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de Ja Comisidn y ef acta final dal Proceso CAS N* 006-2019- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar 8 los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

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

6. Evaluar y calificar tos postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Procesa CAS N° 006-2019-UNTRM y la lista de elegibles.

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

B.  Resolver las controversias que se suscitaran durante el procesa de seleccidn.

Xl, CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convaocatoria

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

¢} Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postuiacidn o inasistencia a evaluaciones.

d)  En caso de interposicion de medida cautelar o resclucidn judicial contra algune de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto {asl existan postulantes), elio a fin de
cumplir con lo ordenado por fa autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

Ref: PROCESO CAS N° 006-2012-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

1{ {DNL N%)
\
!{/ (Domicilio)
E' Anta Ud. con debido respeto me presento y digo:
7 -
N{/ Que, habiendo Ia Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocada
al PROCESQ CAS N® 006 - 2019-UNTRM para cubrir [a  Plaza
de:.. .. solicito a Ud. ordenar a quien

curresponda me considere como postuiante Para tal efecto acompaho 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, ......... den i del 2019
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ANEXO N°O1
PROCESO CAS N° 006-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefores;

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIC RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracion:

Ei gque suscribe . identificado con DNI NO,......oeeinrns , con RUC N°

ROIUIONR c [1 1131 -1 Lo =1 SV . conrelacidn al PROCESD CAS N° 006-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente:

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

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

3. No percibir remuneracidn, retribucidn o ingrese adicional de otra entidad o empresa del Sector Pablico,
excepto aquellas derivadas de la funcidn docente o por ser miembro Gricamente de un drgano colegiado.

4. De conformidad con la Gnica Disposicion complementaria Final de! Decreto de Urgenda N° 007-2007,

declare no percibir pensién adicional.

Soy responsable de la veracidad de fos documentos e informacidn que presento.

Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mf contrato Administrativo de Servicios,

sequn &l Decreto Legisiativo N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del

Cadigo de Etica de la Funcién Piblica y demas normatividad que resulte aplicable, Asumo la

responsabitidad Civil y/o Penal de cualguier accion de verificacién posterior que compruebe la falsedad

de ta Declaracién Jurada; asimismo, me comprometo a presentar fa documentacion sustentatoria en caso

de salir ganador de la plaza concursada.

o 3

Chachapoyas, ......... de e 2019

FIRMA
Mambres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 02
PROCESOQ CAS N° 006-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA

N (TR o] TS identificade con DN NC...cooeonn, . €on

RUCN® v domiciliado an ., , con relacion at PROCESO

CAS NP 006-2019- y de conformidad con |a Ley de Procedimiento Administrative General N 27444,

declaro bajo juramento:

- No tener antecedertes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién de responsabilidades, ni mantener

procesos judiciales con el Estado,
/ +  Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado,
- Gezar de buens salud fisica y mental,

- Que de resultar ganador en la Convocatoria para el PROCESQO CAS N® 006-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a fa Institucién y asi no encontrarme incurso en

incompatibilidad laboral,

Asi mismo, expreso conocer ef Reglamento del Concurso, fos 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,......... e, del 2019,
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 006-2019-UNTRM

1ll,- TABLA DE EVALUACION:

! PUNTAJE
EVALUACIONES
RUBRO PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max, 60
< Formacion Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Técnico : 20 puntos
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
2 o Certificados o constancias en la especialidad de los Ultimos 5 aiios
(2.5 x ¢/u hasta 04) : 10 puntos
“ Reconocimiente y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones
o {2.0x c/u hasta 3} 06 puntos
“ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afio
o En ofras funciones 4.0 puntos x afio
B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
: % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar, _
PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESO CAS N° 007-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

QBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

»  Constitucidn Poiftica det Perg.

*  Ley N° 30220, Ley Universitaria.

*  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para ef Ao Fiscal 2019,

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

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

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

» . Decreto Supremo 012-2004-TR

¢ Ley N 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial de! Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos [aborales.

*  ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su maodificatoria Decreto
Legisiativo N® 1246,

*  Ley Anual de Presupueste del Sector Phblico.

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

*  Demdés disposiciones que regulen el Contrata Administrativo de Servidos,
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC:

Aprobacién de la Convocatoria.

14 de febrero det 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo,

Del 14 al 27 de febrero

de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comision Evaiuadora !

3 i pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
" . Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2015

Humanos

Evaluacion Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo'zi\el.éﬂ.w .

Comisién evaluadara

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular {Hoja de Vida),

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccidén Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de

08:00 a 13:00 en mesa d
partes de la UNTRM}

e Comisidn Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 20119

Comtisién Evaluadora /
Bireccion Del Centro De
Computo

16

Suscripcién y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 201

Direccion de Recursos

a
Humanos

Las consultas gue surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas
a través del correo electrénico: recursos.hiumanoes@untrm.edu. pe, siendo su tinica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, raxén por la cual no se consideraran para el registro,
o presentacion de lo hoja de vida documentada del postulante.

Papgina2l| i3




UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE I > a7,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publicoe CAS N° 007-2019

HI. PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afos.
Expetiencia Especifica: Dos 02 afios en labores relacionadas af cargo.

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

SECRETARIA « Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.
TECNICA
¢} Capacitacién y/ conocimiento para ¢l carge:
DIRECCION DE 3,000.00 « Conocimiento en Ofimatica,
RECURSOS » Conocimiento en elaboracién y evaluacion de informes de
HUMANOS Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD).
* Deseable conocimiento en Derecho Administrative y/o
(D1 PLAZA) Contrataciones y/o Adquisiciones del Estado y/o Conciliacién,

Derecho Penal y Civil,

d} Competencias

+ Vocacidn de servicio
* Alto sentide de responsabilidad y pro actividad
= ‘Trahajo bajo presién.

Principales funciones a desarrolfar:
a) Recibir, registrar, clasficar, tramitar y ordenar los procesos admiinistrativos disciplinarios.
b) Precalificar y documentar las presuntas faltas cometidas en la administracién,
c} Haberar los documentos que se requieren en las etapas del proceso administrativo disciplinario.
‘,j d} Administrar y custodiar fos expedientes administrativos de las procesos administrativos disciplinarios
) e} Gerencia, administrar, coordinar y planificar proyectos en beneficio de la Secretaria Téchica.

f) Evaluar los expedientes asignados a fin de verificar ef cumplimiento de requisitos, asi como elaborar
los requerimientos de informacion adicional para el trémite a seguir de los expedientes de Procesos
Administratives Disciplinarios. (PAD)
g} Revisién de Jas denuncias y los reportes provenientes de a entidad,
54 ) h)  Evaluacién de informes de los Organos de Control Interno relacionado con el Proceso Administrativo
(}, {; Disciplinario.
,fﬁ}‘f i} Contrastar |a competencia de las autoridades del PAD de fa entidad para las presuntas comisiones

de faltas derivadas de Jos informes de control, en tanto fa Contralora General de Ia Republica no
haya notificado fa Resolucion que determine el inicio de procedimiento sancionador.

J} Elaborar los proyectos de Resoluciones para verlficar los criterios v los parémetros bajo los cuales se
resolvera los expedientes asignados.

k} Coordinary Asesorar a las autoridades en el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

l}  Otras actividades que requiera el area,
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IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisicion Obligatorio No  tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de 5/ 30.00
dei  derecho puntaje puntaje {Treinta con Q0/100 soles).
de postulacion Se realizard en la Unidad de Caja, entrega de
bases en la Direccion de Recursos Humanos
de la UNTRM. '
P Presentacion Cbligatoric No tiene | No  tiene | lugar: Direccidon de Recursos Humanos —
de expediente puntaje puntaje Ciudad Unijversitaria / Horario de 08:00 a
1630w
3 Revision  de | Eliminatorio | No  tiene | No  tiena | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentas a
de requisito presentar.
, 4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacion de [a documentacidn segin
i Curricular perfil de puesto.
/",. A 5 Enfrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
oA Personal 30 40 sobre fas funciones a desarroflar,
;f 5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
f/‘%,'P“ 5.1.1. Adguisicién de derechos de postulacién:
brya
’Ff;’ E El de cardcter obligatorio y se realizard el page en {a Unidad de Caja y entrega de copia
o f de las bases en la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio

)
v Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
El costo de los derechos es de S/, 30.00 (Treinta can 00/100 soles).
Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al

expediente.
5.1.2. Presentacidn de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccign de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas {Sito en [a Ciudad Unijversitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco
- Chachapoyas} en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la facha establecida

segin el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rétulo:

)
Py
[

raginad| i3



UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE LT o i}
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 007-2019

/ Sefaores: \

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

Convocatoria CAS N° 007-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante;
\ DNIN°: /

E! expediente se conformara de |a siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
; +  FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

™
+  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segdin Formato N° 01;
{
» Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION; reafizado por concepto
. de adquisicion de derechos de postulacion;
) ¢ Copia simple del DNL,
»  Declaracion Jurada segun Anexo N° 01;
-f *  Declaracion Jurada seqdn Anexo N° 02;
e Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
f;,f todas sus hojas (incluidos anexos v con lapicero de color azul) y ordenado con
A ),rjf separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.
Ao
’j”,f}:‘z 5.1.3. Procedimiento de Seleccién y Evaluacidn:
i Y
7 La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de

seleccién designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar [a idoneidad del postulante para el puesto, refacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

Ef proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos.

by Evaluacion Curricular,

¢} Entrevista Personal,

5.1.3.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que el postulante cumpla con los documentas sustentatorias de acuerdo al perfil
requerido.

Criterios de calificacién:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién da "CALIEICA”,

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

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

Los Anexas se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan sar impresos

caso contrario serd considerado como NO CALIFICA, culminando su participacidn en el proceso.

El complimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADQS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laboralas,

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

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

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

Los postulantes gue obtengan la condicion de "APTO" seran convocados a la siguiente etapa,

5.1.3.2. Evaluacidn Curricular

Efecucion:

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

b Criterios de _calificacion

Los curriculos documentados de fos postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el parfil dei puesto.

Los criterios de calificacidon se basarén en la experiencia profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto,

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su
participacion en ef proceso.

El calcuio del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimeo Puntaje Maximo
aprohatorio
£valuacién Curricular 35 puntos 60 puntas
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

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

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:
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Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

« lLas etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrative de Servicios son
cancelatorias, por o que los resuitados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

* E postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedara
automaticamente descalificado,

Vi. DE LAS BONIFICACIONES

A. Boniftcacién por ser personal Licenciado de fas Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacidn del 10% sobre ef puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Parsonal,
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 fo haya indicado en el ANEXO N®
01, asimismo haya adjuntando en su Heja de Vida documentada copia simple del documenta
oficial emitide por la autoridad competente que acredite tal condicién.

o Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un
47 puntaje aprobatorio, se les otorgara una banificacion de! 15% del puntaje total, de conformidad
. e\;.:m, ' can lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de Ia Persona! con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N® 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIi. CUADRO DE MERITDS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Uc. FFAA {(10%
Entrevista Personal)

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

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

VI, DE LA DPECLARATORIA DE DESIERTQ ¥ CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Decdlaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en aiguno de los supuestos siguientes:

a}  Cuando no se presenten postulantes.
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B} Cuande los postulantes no cumplan con los requisitos minimes.

¢} Cuando cumplida los requisitos minimos, los postulantes no obtengan e puntaje
minimo aprobatorio en cualguiers de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacion.

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

9.2, Cancelacion del proceso da seleccién

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

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

iX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

» No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el gjercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o
; para desempefar funcién publica,

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

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

X. DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N® 007-2019-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar ef proceso y convocateria dal Proceso CAS N* 007-2019 UNTRM, Elaborar
el acta de instalacion de la Comision y e! acta final del Proceso CAS N® 007-2019- UNTRM, asi como
{as actas de las reuniones y etapas del proceso,

4. Conduclr y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrse,

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

6. Evaluary calificar los postulantes que tograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Procesa CAS N° 007-2019-UNTRM y 1a lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el informe final af Rectorado de la UNTRM.

8. Resolver ias contraversias quie se suscitaran durante el proceso de seleccion.
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Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

P)  No debera registrar Inhabilitacion administrativa vigente en & Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despidae (RNSDD).

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

d]  En caso de interposicidn de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierte (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ardenade por |z autoridad jurisdiccional.
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FORMATO N° 01
SOLICITA; Ser Considerado (3} como postulante a fa Plaza de:

ANsAEILARALA R s EERE RN RAa TR Rt R R n R rnd vk dn vk b kL

Ref.: PROCESO CAS N® 007-2019-UNTRM

SENCR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Nombres y Apellidos)

{Prafasion)

{Bomicilio)
Ante Ud, con debido respeto me presento y digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocada
al PROCESQ CAS N° 007 -  2019-UNTRM para  cubrir iz Plaza
A , solicito a Ud. ardenar a quien
corresponda me considere coma postulante. Para tal efecto acompafio a [a presente ios documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.

Par lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion.

Chachapoyas,....... de i el 2019
FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N°® 007-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Senares:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presentg.-
De mi especial consideracion;

El QUE SUSTIDIB.. s siremseeeessssssssveesssessts s sresrenesresesnenreen - identificado con DNI N, ..., €ON RUC N

e domiciliado en ettt et et . con relacidn al PROCESG CAS N@ 007-2019-

UNTRM, declare bajo juramento lo siguiente;

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

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

3. No percibir remuneracion, retribucién o ingrese adicional de otra entidad o empresa del Sector Plblico,
excepto aguellas derivadas de fa funcidn docante o por ser miembro Gnicamente de un érgano colegiado,

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

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

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativa de Servicios,
segn el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamenta canforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cadigo de Ftica de la Funcion Publica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabifidad Civil y/o Penal de cualquier accién de verificacion posterior que compruebe la falsedad
de la Deciaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada,

T

A

Chachapoyas, ......... e i s de 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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ANEXO N° 02
PROCESQ CAS N° 007-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

El gue suscribe., - . identificado con DNEN®eecieen, . COn

RUC N .o rvrveremnemndormicifiado en ... - CON relacién al PROCESO
CAS N° Q07-2019- vy de caonformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N°® 27444,

declaro bajo juramentao;

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacidn 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 Convocataria para el PROCESO CAS N° 007-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a la institucidn v asi no encontrarme incurso en

incompatibilidad laboral.
’é d Asi misma, expreso conacer el Reglamento del Cancurse, los que acepto v 3 los gue me someto.

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

correspondientes.

Chachapoyas, ... i el 2019,
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 007-2019-UNTRM

HI.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE |
- PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Méx. 60
++ Formacion Académica. Méximo 20 puntos
1 o Thulo Profesional 20 puntos

RUBRO EVALUACIONES

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad en los Ultimos 5 afios
{2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en otros temas de gestion publica en los
Gitimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos
* Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

e % Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afic
o En otras funciones 4.0 puntos x afo

f, B ENTREVISTA PERSONAL Maéx. 40
1 < Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre as funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESO CAS N° 008-20T9-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

*  Constitucién Politica def Perd,

*  Ley N° 30220, Ley Universitaria.

*  Lley N® 30880, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2019,

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

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

*  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que reguls ef Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057,

«  Decreto Supremo 012-2004-TR

*  Ley N° 28849, Ley que establece |a eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

*  ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General v su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1246,

*  ley Anual de Presupuesto dal Sector Pibiico,

. Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.

*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERYIR/PE.
*  Resolseion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE,

. Demds dispoesiciones que regulen el Contrato Administrativa de Servicios,
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Concurso Pablico CAS N° 008-2019

MENDOZA DE AMAZONAS

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacicnal del Empleo,

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2010 Direccién Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
4 | Presentaciton de expedientes 28 de febrero de 2019 Direccion de Recursos

Humanos

5 | Bvaluacién Curricular {Moja de Vida). 01 de marzo del 2019 Comision evaluadora
N Comisidn Evaluadora/
[ Pubhcat.:ljon de l:':.ls Resulta.dos de. la 01 de marzo de 2019 Direccidon Del Centre De
Evaluacion Curricular {Hoja de Vida).
Computo
7 | Entrevista personal 04 de marzo del 2019 Comisién Evaluadora
05 de marzo del 2019 {de
8 | Impugnacién de Resultados 08:00 a 13:00 en mesa de Comisién Evaluadora
partes de la UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales. 05 de marzo de 2019 Direccion Del Centro De

Computo

10

Suscripcidn y Registro de Contrato.

el 06 de marzo del 2019

Pireccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del procesa de contratacién, podrdn ser absueltas
a través del correa electrénico: recursos.humanos@untrm.edu. pe, siendo su Gnica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TQRIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora

Concurso Piblico CAS N° 008-2019

1H.

PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL
/ GRADOS Y TITULOS

{01 PLAZA)

1,700.00

a) Experiencia;

Experiencia General: Experiencia laboral minima de cuatro
{04} afios.

Experiencia Especifica: 02 afios en funciones de secretaria.

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

v Titulo de Técnico en Secretariado.

) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

» Capacitacion en Ofimatica.
« Capacitacidén temas administrativos.
« Conocimiento de las funciones a desempedar,

d} Competencias

* Vocacion de servicio
» Alto sentido de responsabiiidad y pro actividad
» Trabajo hajo presion.

a)
b}
€
d}

e}
f

g)
)

i)

Principales funciones a desarroltar:
Recepcionar, registrar. clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina:
Efectuar ef control y seguimiento de Jos documentas que ingresan y salen de la oficina.

Mantener arganizado y actualizado ef archivo de la documentacion de 1a oficina:

Redactar y preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las

indicaciones del jefe;

Concertar |as reuniones del jefe y mantenerio informado de las actividades 6 compromisos contraidos;
Recepcionar y/o efectuar las ilamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad;

Distribuir y Bevar ef control de fos tiles de escritorio y otros asignados a la oficinag;

Orientar 2 los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y

documentos.

Otras funciones que se le asigne el jefe.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

Adquisicion Obligatorio No tiene | No tiena | Bl coste de los derechos es de S/, 20.00

del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 00/100 soles),

de postulacion Se realizard en la Unidad de Caja, entrega de
bases en la Direccion de Recursos Mumanos
de la UNTRM.

Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene { Lugar; Direccidn de Recursos Humanos —

de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

>

e
N

iy
ik

[

Revision  de | Eliminatoric | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimas dal
cumplimiento puntsje puntaje puestc y estructura de los documentos a
de requisito presentar.

Evaluacion Eliminaterio 35 60 Calificacidn de la documentacién segin
Curricular perfil de puesto,

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimianto, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

5.1.2

Adguisicién de derechos de postulacién;

El de caracter obligatorio y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

£l costo de los derechos es de /. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de ta boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

Presantagian de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en |2 Ciudad Universitaria Jr, Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco
=.Chachapovas) en el horaric de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la facha establecida
segun el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el

.

Sefores:
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoeza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

siglitante rotulo:

Convocatoria CAS N° 008-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Complete del postulante:
DNIN®;

/

El expediente se conformard de la siguiente manera;
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLARO {en el mismo orden)

s Solicitud dirigida af Rector de la UNTRM, segiin Formato N° 01;

« Copia original de la boleta de page (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicidn de derechos de postulacién,
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TORIBIO RODRIGUEZ DE PN o .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 008-2019

s Copia simple del DNI.
s Declaracion jurada segin Anexo N° 01;
»  Declaracidn Jurada segin Anexo N° 02;

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

5.1.3.  Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard & cargo del Comité de
seleccién designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones arientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionads con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos,
() b}  Evaluacion Curricular.

¢} Entrevista Personal.

f 5.1.3.1, Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificard que e! postulante cumpla con Jos documentos sustentatorios de acuerdo al perfil
requerido.

Criterios de calificacion;
Los postulantes que cumplan con [os requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”™.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida ftales como: I Datos
Personales, |I. Estudios reafizados y Iil. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil det Puesta, caso contrario
sera considerado como "NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), deberd
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacian.

¥
;’1 ;J El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en ef
A Q‘f cronograma del proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO".
v Los Anexos se presentardn en un (01} juego original, los cuales deberan ser impresos

debidamente llenadas sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original,
caso contrario seré considerado como NO CALIFICA, culminando su participacion en el praoceso.

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

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

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

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

Los postutantes que obtengan la condicion de "CALIFICA™ serdn convocados s la siguiente etapa.

5.1.3.2. Evaluacidn Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documantos presentados por los postulantas, considerando ef cumplimiento de
los requisitos minimos.
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Criterios de calificacién

Los curricuios documentadoes de los postulantes que cumplieron corn los requisitos minimos, serédn
revisados tamandao como referencia el perfit del puesto.

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

Ef postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mds. En ¢aso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerada "NG APTO, culminanda su
participacion en el proceso,

El calculo del puntaje se realizard considerando ia siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatoric

Evaluacién Curricular 35 puntos 60 puntes
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
l competencias de cada perfil de puesta,

El postulante serd considerado *APTO” siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas, Fn caso
el postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerada "NC APTO", culminando su
participacion en ef proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tahla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maxime
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

+ Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios serdn
calificados para el personal administrativo de acuerdo a los grupos ocupaciones de Auxiliar,
Técnico y Profesionales.

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

+ Sélo formaran parte del proceso de seleccion aquelos postulantes que cumplan con los
requisitos minimos del perfil del puesto; correspondiendo calificar en esta etapa a los
pastulantes como APTO / NO APTO.

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

Vi. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de [as 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
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con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que &l postulante lo haya indicado en ef ANEXO N*
01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copfa simple del documento
oficial emitide por la autoridad competente que acredite tal condician,

Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Parsonal

B, Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para e! puesto y hayan obtenide un

puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad
con io establecido en el articulo 48 de [a Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N® 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

vil, CUADRO DE MERITOS

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

—'&?w

i

{

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

Se precisa que en ambos casos de fa bonificacidn, serd de aplicacién cuando el postulante haya
alcanzade el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

Wil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a}  Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuande los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuvando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan e puntaje
minimo aprabatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacidn,

d} Cuando no se suswiba el contrato administrativa de servicios dentro del plaze
corfrespondiente y no exista accesitario,

9.2. Cancelacién del proceso de seleccion

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

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

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

» No pusden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el gjercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcion pdblica.

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

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

¥X. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisidn Evatuadora tendra las siguientes funciones:

8 1. Cumplir y hacer cumplir fas bases pars la convocatoria pablica de personal bajo el régimen
r especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° D08-2013-UNTRM,

f 2. Solicitar a la autoridad administrativa competente v a la Direccién de Recursos Humanos de la
: Universidad el apoyo vy 1a asesoria que estime conveniente.

3.  Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 008-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comisidn y ef acta final del Proceso CAS N® 008-2019- UNTRM, asf como
las actas de las reuniones y etapas del proceso.

4, Conducir y calificar a los postulantes durante el procesc de convacatoria del presente

CONCUrso,
l ' 5. Elaborar y publicar larelacidn de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO
’{" ’;f APTOS de conformidad con  los requisitos académicos establecidos en las bases.

;zf ‘\\‘? 6. Evaluar y calificar los postulantes que lograron acupar vacante presupuestada en respectivo orden
i de meérito del Proceso CAS N° 008-2019-UNTRM v la lista de elegibles.
f 7. Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

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

XI. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningtn participante puede postular a mas de un puesto de trabaio en una misma convocatoria

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

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

d) En caso de interposicidn de medida cautelar o reselucidon judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ordenado por |a autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerade (a) como postulante a la  Plaza de:

B L T e

Ref: PROCESO CAS N° 008-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ OF MENDOZA DE
AMAZONAS

{EXNE N
] (Domicilio)
f
i Ante Ud. con debido respeto me presento v digo:
,i*" Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
‘ al PROCESO  CAS N® 008 - 2019-UNTRM para  cubrir  la Plaza
DIttt e et e b St se et e , solicito a Ud. ordenar & quien
y corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafio a la presente fos documentas
_,-;!/}, necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.
(’.;;
Vs }f/;/ e Par lo expuesto:
A wT
fOR Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticidn.

Chachapoyas,......... A del 2018
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 008-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefores:

UMNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracton:

El que suscribe identificado con DNl N , con RUC N

IO « [« LT 117 Ta 10 -1 SOV . con relacién al PROCESC CAS NP 008-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente:

: 1. No me encuenire inhabilitade {a) administrativa o judicialmente para cantratar con el Estado; asi como

’ que no tengo conflicto de interases con la UNTRM,

2, No me encuentro impedide {a) para participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, segun lo
previsto por las disposiciones lagales y reglamentartas vigentes sobre la materia.

3. No percibir remuneracion, retribucién o ingresc adicional de otra entidad o empresa dal Sector Plblico,
excepto aquellas derivadas de [a funcion docente o por ser miambro Unicamente de un érgano colegiado,

4. De conformidad con la Unica Disposicion complementaria Final de! Decreto de Urgencia N® 007-20307,
declaro no percibir pensién adicional.

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

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establacidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
seguin el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas dal
Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsahilidad Civil y/o Penal de cualquier accidn de verificacion posterior que compruebe la falsedad
de la Declaracidn Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ... de i@ 2019

FIRMA
Nombras y Apeilidas
DNI
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 008-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA

El que suscribe..... e, O OP OO identificado con DNIN®._......ce ey €ON

RUCN® ... domiciliado en ..., . . con relacion al PROCESO

CAS N® 008-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrative General N° 27444,

declaro bajo juramento;

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes ¢ sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién de responsabilidades, nt 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 el PROCESO CAS N° 008-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucion y asi no encontrarme incurso en

incompatibilidad faborat.

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,......... s [ del 2019.
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ANEXO

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 008-2019-UNTRM

k.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAIJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max, 60
< Formacion Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Técnico ; 20 puntos
< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
3 o Certificados o constancias en la especialidad de los Gitimos 5 afios
(2.5 x c/u hasta 04) : 10 puntos
“ Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconacimiento y/o felicitaciones
o (2.0 x ¢/u hasta 3): 06 puntos
< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afio
o En otras funciones 4.0 puntos x ano
B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, conacimiento sobre las funciones a
desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESOQ CAS N° 009-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

R OBJETIVO:

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

Il BASE LEGAL:

. Constitucion Politica del Perd.

Ley N® 30220, Ley Universitaria,
»  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019,

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

. Decreto Legislativo N° 1057, que reguda el Régimen Especial de Contratacian Administrativa
de Servicigs,

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

. Decreto Supremo 012-2004-TR

*  Ley N° 29849, Ley que establece |3 eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

gL *  lLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
= Legisiativo N° 1246.

*  ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

*  Resolucidn Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias.

f?{ *  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
j - *  Resoclucidn de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE,
g;; {‘3 =  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR/PE,
y *«  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios,
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Concurso Pablico CAS N° 009-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de fa Convacataria.

14 de febrero det 2019

Rectorado

Publicaciéon del praceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convacatoria en la

Bel 16 al 28 de febrero

Comisiégn Evaluadara /

3 | pégina en la web institucional y Pago Direccién Centro De
iz de 2019 i
de derecho de postulacidn Computo/ Caja
‘s . Direccion de Recursos
4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicacidn de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacion de Resuitados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisidn Evaluadora

Publicacion de los Resultados Finales,

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
Bireccidn Del Centro De
Camputo

10

Suscripcion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccién de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consuitas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrin ser absueltas
a través del correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su nica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, razon por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de {a hoja de vida documentada de! postulante.
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i PERFIL DEL PUESTO

a) Experiendia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de cuatro
{04) afios.

Experiencia Especifica: 02 afios en funciones de secretaria,

b) Fermacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios

+ Titule de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
SECRETARIA 1,700.00
DIRECCION DE ©) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:

RECURSOS « Capacitacidn en Ofimatica,
HUMANOS » Capacitacién temas administrativos,
+ Conocimiento de las funciones a desempesar,
(01 PLAZA)

d) Competencias

+ Vocacidn de servicio
»  Alo sentido de responsabilidad y pro actividad
» Trabajo bajo presion,

: Principales funciones a desarrollar:

I a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la decumentacion de Is oficing;

b} Efectuar el control y sequimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

¢} Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina;

d) Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio ¥ de acuerdo a fas
indicaciones del jefe;

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerio informado de las actividades o compromisas contraidaos,

f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad;

g} Distribuir y llevar el controf de los Utiles de escritorio y otros asignados a la oficina;

h} Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones & realizar y situacién de los expedientes y
documentas.

i) Otras funciones que se le asigne el jefe,

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisicidn Obligatorio No tiene ! No  tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje {Trefnta con 00/100 soles),

de postulacion Se realizara en la Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccion de Recursos Humanaos

de ta UNTRM,
2 Presentacion Obligatorio No  tiene | No  tlene | Lugar: Direccién de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
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5.1,
. 5.1.1.
]' .
f %

Revision de | Eliminatorio No tiene { No  tiene | Cumplimianto de los requisitos minimaos del
cumpiimiento puntaje puntaje Duesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.

Evaluacion Eliminatario 15 60 Calificacion de la documentacidon segin
Curricular perfil de puesto.

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvalvimients, conecimiento
Personal 30 40 sabre las funciones a desarrolfar.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.2,

Adquisicién de derechgs de postulacion:

Ef de caracter obligatorio y se realizard el pags en fa Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccidn de Recursas Humanos de la Universidad MNacional Toribio
Radriguez de Mendoza de Amazonas,

Ef costo de los derechos es de 5/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copfa original de Ia boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentaioria en la Direccién de
Recursos Humanas de Ja Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas {Sito en la Ciudad Universitaria r. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco
- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
sequn el cronograma. En un sehre cerrade, en cuya cardtula debera consignar el
siguienta rétulo:

-

o

Sefpres; \

Universidad Naciona! Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccién de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N2 009-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Complato del postulante:

DNIN®: /

El expediente se conformara de la siguiente manera;
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO {en el mismo orden)

= Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato N° 01;

»  Copla original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adguisicion de derechos de postulacian;
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+  Copia simple del DN
+  Declaracion Jurada segun Anexo N° 01;
+  Declaracion Jurada segin Anexo N° 02;

+  Curreulo Vitae descriptive y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (inclufdos anexos y con lapicero de color azul} y ordenada con

separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién,
5.1.3. Pracedimiento de Seleccién y Evaluacion;

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- 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 seleccién de personal consta de las sigulentes etapas:
a)  Revisidén de cumpiimiento de requisitas minimos.

b}  Evaluacién Curricular,

¢} Entrevista Personal.

Se verificard que el postulante cumpla con fos documentos sustentatorios e acuerdo al perfit
requerido.

Criterios de _calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimoas tendran la condicién de "CALIFICA”,

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales comeo' i, Datos
Personales, Il Estudios realizados y lI. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
deberd cumplir con todos los requisitos minimos sefalados en el Perfil del Puesto, caso contrario
sera considerado como "NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentads {fotocopia simple), deberé
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
crenograma del proceso de seleccién serd considerado “NO SE PRESENTO",

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberin ser impresos
debidamente [lenados sin enmendaduras, firmados, foliados.v con huella digital en original
caso contrario serd considerado come NO APTO, culminande su participacion en el proceso.

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

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

En caso de ser licenciade de las FR.AA., adjuntar copia de! documento que lo acredite.

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

Los resuftados seran publicados en fa pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan fa condicion de “APTO” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.3.2. Evaluacion Curricular

Ejecucidn:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, cansiderando el cumplimiento de
los requisitos minimaos.
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Criterios de calificacidn

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con las requisitos minimaos, serdn
revisados tormandoe como referencia el perfil del puesto.

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

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas. £n caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO APTG", culminando su
participacion en el proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla;

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntos
5,1.3.3. Entrevista Personal

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

El postulante sera considerado "APTQ" siempre que su puntuacion logre 30 puntas 0 més, En caso
el postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su
participacién en el proceso,

T

Ei calculo del puntaje se realizara considerande la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

+ Llas etapas del proceso de sefeccldn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran cardcter eliminatorio.

« Ef postulante que no se presente a una de fas etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificado.

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre af puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Persanal,
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 ANEXG N°
01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copta simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente gue acredite tal condicion,

Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

)28
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B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas can discapacidad que cumplan con fos requisitos para el puesto y hayan obtenide un

puntaje aprobatorio, se les otorgara una banificacion del 15% del puntaje total, de canformidad
con [o establecido en el articulo 48 de la Ley 23973, Ley General de Ia Personal con Discapacidad,
siempre gque el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VII. CUADRO DE MERITOS

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

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

Se precisa que en ambos casos de fa bonificacion, serd de aplicacion cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda,

|
;
|

VIIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO ¥ CANCELACION DEL PROCESO

Las piazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de |os supuestos siguientes:
a)  Cuando no se presenten postulantes.

b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos,

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

AN d} Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
Y correspondiente y no exista accesitario,

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccion

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

a} Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de selacgian,
b}  Por restricciones presupuestales.
€)  Qtros supuestos debidamente justificados.

IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativas de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el gjercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcidn pdhlica,

*  Estan impedidos de ser contratades bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por ias disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/0 postular, acceder o ejercer ef servicio, funcién o cargo convocado por la entidad
piblica.
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»  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrate Administrativo de Servicios la prehibicién de
doble percepcidn de ingresos establecida en ef articulo 3° de la Ley N* 28175, Ley Marco del
Empleo Pablico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

X. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisian Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 009-2018-UNTRM.

i 2. Sclicitar 3 la autoridad administrativa competente y a la Direccidn de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo y la asesaria que estime conveniente,

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 009-2019 UNTRM. Elaborar
ef acta de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N® 009-2019- UNTRM, ast como
{as actas de las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6. Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 009-2019-UNTRM y |z lista de elegibles.

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

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

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b} No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sancicnes de
Deastitucion y Despido (RNSDD).

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

d) En caso de interposicién de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos
convocados, aste serd declarado automdaticamente 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 postulfante a la  Plaza da:

R e L

B L L o N

Ref.. PROCESO CAS N° 009-2019-UNTRM

SEMOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Domicilio}
Ante Ud. con debido respeto me presento v digo;

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO CAS N° 009 - 2019-UNTRM  para cubrr Ja  Plaza
S » solicito & Ud. ordenar & quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompaio a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.

Pof [o expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion,

Chachapoyas,......., o [ def 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 009-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefiores.

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

El que SUSCHIBE. v . identificado con DN NC.....even v, €ON RUC N®
e OMICIHAAO €1 L weerense €ON relacion al PROCESC CAS Ne 009-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento o siguiente:

1. No me encuentre inhabilitada {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 Contratacion Administrativa de Servicios, segin lo
previsto por las disposiciones legales y regiamentarias vigentes sobre la materia.

i 3. Mo percibir remuneracion, retribucion o ingrese adicional de otra entidad o empresa del Sector Publico,
excepto aquellas derivadas de la funcion docente o por ser miembro dnicamente de un érgano colegiado.

4, De conformidad con la Unica Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,

] i declaro nc percibir pensién adicional.
Jil 5, Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacidn que presento.
_f;!_..-" 3,/"’/ 6. Ma someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
; “g 5 segun of Decreto Legislative N® 1057 y su Reglamente conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
W Codigo de Etica de la Funcién Piblica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
/ responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la falsedad

de |a Declaracién Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacidn sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ......d@ g 2019

FIRMA
Nombres y Apetlidos
DN
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 009-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

El que suscribe.. et e ettt identificado can DNEN®, e . Con

RUC NP ..o domiciliado en bbbt st e e et eeenae s e , con refacian al PROCESO

CAS N° 009-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo Generat N° 27444,

declaro bajo juramento:

~  MNo tener amtecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacion de responsabilidades, ni mantener

pracesos judiciales con el Estado,

/ - Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado.
i - Gozar de buena salud fisica y mental.
A

- Que de resultar ganador en la Convocatoria para el PROCESQ CAS N° 009-2019-UNTRM, me

comprometo a presentar mi carta de renuncia a fa Institucion y asf no encontrarme incurso en
. - incompatibilidad laboral.
;2

Asi mismo, exprese conocer el Reglamento del Concurso, tos que acepto v a los que me someto,

,-:?34, En caso de ser comprobado la falsedad de mi declaracion, me someto a las sanciones legales
;/f/;” correspondientes,
i)
Chachapayas,........ derrririairneereerennde] 2018,
FIRMA
ERL3 I 1 AN

Paginall] iz



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisidn Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - S
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 009-2019

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N 009-2019-UNTRM

lll.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Técnico : 20 puntos
: < Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
5 o Certificados o constancias en la especialidad de los Gltimos 5 afios
(2.5 x c/u hasta 04) : 10 puntos
% Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones
o (2.0 X ¢/u hasta 3): 05 puntos
“ Expetiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afio
¢ En otras funciones 4.0 puntos x afio
B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
! i < Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESQO CAS N°010-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

. OBJETWVO:

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

1. BASE LEGAL:
»  Constitucién Politica del Perd.
*  ley N° 30220, Ley Universitaria.
»  ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019.

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

*  Decrete Legisiativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
i de Servicios.

»  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatarias, que regula e} Reglamento del Decreto
Legisiativo N® 1057.

. Decreto Supremo 012-2004-TR

¢ Ley N 258489, Ley que establece la eliminacidn progresiva det Régimen Especial del Decreto
Legislative 1057 y otorga derechos laborales,

*  ley N7 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativo N® 1246,

][ s Lley Anual de Presupuesto def Sector Piblico.

.

Fi ﬁ!/ o «  Resolucién Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias.

i

‘—[’% *  Resolucién 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.

*  Demas disposiciones que regulen & Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora

Concurso Pablico CAS N° 010-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la Convocatoria.

14 de febrero def 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo,

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisidn Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2019 Pireccion de Recursos

Humanos

Evaluacion Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comision evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Fvaluacidn Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comision Evaluadara/
Direccién Del Centre De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacién de Resuitados

05 de marzo del 2019 {de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisién Evaluadora

Publicacion de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comistén Evaluadora /
Direccidén Del Centro De
Computo

Suscripcion y Registro de Contrato,

Del 06 de marzo del 2015

Direccidon de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por coda etapn del procesa de contratacidn, podrén ser absueltas
a través del correo electrénico: recursos humanos@untrm.edu. pe, siendo su tinica finatidad

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE o1 b o }
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 010-2019

I, PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de cinco (05)
afios.

SUPERVISOR DE Experiencia Especifica: Cuatro (04} ahos en labores de

PERSONAL DE vigtlancia.
SEGURIDAD b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
*  Secundaria Completa
DIRECCION DE 1,600.00
RECURSOS ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
HUMANOS *  Capacitacién relacionada a las funciones a desempefiar.
*  Conocdimiento de las funciones a desempefiar.
(01 PLAZA)

%
d) Competencias o
*  Vocacidn de servicio
+ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

*  Orden
Principales funciones a desarrollar:
' a) Supervisar el comportamiento de los agentes de seguridad y vigilancia, asi como el curnplimiento de
f sus funciones,
b) Supervisor la buena presencia de los agentes de seguridad y vigilancia.
# ¢} Mativar que los agentes de sequridad y vigilancia, brinden un buen servicio con respeto, cortesia y

calidad, procurando solucionar los problemas que se presentan.

d} Garantizar que todas las areas de seguridad y vigilancia estén cubiertas por un agente,

e) Mantener comunicacidn permanente con Jos agentes de seguridad y vigilancia.

f}  Controlar que los agentes de seguridad y vigilancia no se familiaricen con los estamentos de la
UNTRM, a fin de mantener siempre la independencia de sus actos.

9} Colaborard en la elaboracion del rol de programacién de turnos, descansos y otros dai personal de
seguridad.

hy  Asumira las funciones del personal de seguridad cuando por casos fortuitos no se encuentren en su
puesto.

) Efectuara turnos de vigilancia de acuerdo al rol de vigilancia.

J}__Otras funciones que la Direccion de Recursos Humanos le asigne.,

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de [as siguientes actividades y etapas:

. ,CARACTER " | ‘PUNTAJE . DESCRIPCION -

1 Adguisicion Obligatorio No tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00

del  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles).

de postulacion Se realizara en Ja Unidad de Caja, entrega de
bases en ta Direccion de Recursos Humanas
de la UNTRM.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE . ° 010,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 010-2019

2 Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar Direccion de Recursos Humanos —

de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 0800 a
16:30

3 Revision  de | Eliminatorio | No tlene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los dotlimentos a3
de requisito presentar,

4 Fvaluacién Eliminatorio 35 60 Calificacion de la documentacion seglin
Curricular - perfil. de puesta. '

5 Entrevista Eliminatorio ';Presencia, desenvolvimiento, conoctmiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroflar.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Adquisicion de derechos de postulacion;

E! de caracter obligatorio y se realizard el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas,

E! costo de los derechos es de 5/ 30.00 (Treinta con 00/100 soles),

Copia ofiginal de [a boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

5.1.2, Presentacién de expediente

! '
i
i

;M\// Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de
14 ;”D Amazonas {Sito en [a Ciudad Universitaria Jr, Calle Hi
;f - Chachapoyas} en el horario de 08:00 hasta,Jas.16:30 haras, en la fecha establecida

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de

seqglin el cronograma. En un sohre cerrado, en cuya cardtula deberd consignar e
siguiente rétulo;

/ Sefiores: \

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

Convocatoria CAS N® 010-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:

\ DNIN®: /
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

F expediente se conformard de la siguiente manera;
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
»  Soficitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Formato N°® 01;

»  Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacidn;

+  Copia simple del DNI.
= Declaracidn Jurada segin Anexo N° 01;
»  Declaracidon turada segidn Anexo N° 02;

»  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicerc de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

5.1.3. Procedimiento de Seleccién y Evaluacidn;

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
sefeccion designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puestg, relacionado con
tas necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades,

Et proceso de seleccion de personal consta de Ias siguientes etapas:
8] Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos,

b}  Evaluacion _Curricu_la_r&.ﬁ,

¢} Enrevista Personal,

5.1.3.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacian:

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

la documentacidn que se sustente en el Contenido de Hola de Vida {tales como: |. Datos
Personales, 11, Estudios realizados y {il. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Dinlomados),
debera cumplir con todos los requilsitos minimos seftalados en ef Perfi del Puesto, caso contrario
serd considerado como "NQ CALIFICA”. La Haja de Vida documentada {fotocopia simple), debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de [a Tabla de Evaluacién.

E! postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en e!
cranograma del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO”,

Los Anexos se presentardn en un {01} juego original, los cuales deberan ser_impresos
debidamente [lenados sify enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original
taso contrario serd considerado como NO CALIFICA, culminando su participacién en el procesa.

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

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

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento que lo acredite.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE st o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 010-2019

Publicacién

Los resuitados seran publicadas en fa pagina web de Ja UNTRM.

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

Ejecucién:

Se revisara jos documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de
{os requisitos minimos,

Criterios de calificacidn

Las curriculos documentados de los postutantes que cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tormando como referencia el perfil del puesto.

Los ¢riterios de calificacién se basardn en la experiencia profesions! especifica y formacién
académica, relacionados al pussto,

i El postulante serd considerada "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mds, En caso

i el postulante obtenga mencs de 35 puntos sera considerado "NO APTQ®, culminando su
participacion en el proceso.

/ El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:
35; - Evaluacidn Puntaje minimo Puntaje Maximo
s L aprobatorio
Evaluacidn Curricular 35 puntos &0 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

El postulante sera considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 30 puntos a més. En caso
el postulante obtenga mencs de 30 puntos sera considerado "NO APTO”, culminando su
participacion en el proceso.,

El calculo del puntaje se realizard considerando l1a siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Persona 30 puntos 40 puntos

V., ETAPA DE EVALUACION

« Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por {o que Tos resuitados de cada etapa tendran cardcter eliminatorio.

+ £l postulante que no ge presente a una de las etapas del procese de seleccidn quedard
automaticamente descalificado.

VI. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Ftapa de Entrevista Persanal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Euerzas Armadas, de conformidad
con ja Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante to 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 condician.

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenida un

puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de {a Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIl CUADRO DE MERITOS

i Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Persanal+ Bonificacion Lic. FFAA {10%)

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

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacién cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje tatal segtn corresponda.

VIIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO ¥ CANCELACION DEL PROCESO

9.1, Declaratoria"tj_gwqgmg
Las plaras pueden ser 'Eieclaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presepten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con Jos requisitos minimos.

c) Cuando cumplido ies requisitos minimos, los postulantes ro obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacion,

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

8.2, Cancelacién_de| proceso de seleccién

&l proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
£asos:

a) Cuando desaparezca |a necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion,
b)  Porrestricciones présupuestales.

C) Otros siipuestos debidamente justificados.
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IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICIGN DE DOBLE PERCEPCION

*» No pueden celebrar contratos administrativos de senvicios las personas con inhahbilitacidn
administrativa o judiclal para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcién piblica.

- Estén impedidos de ser contratados hajo 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 sarvicio, funcmn o cargo convocado por la entidad
publica.

s Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcién de ingresos estahlecida en el articulo 3° de la Ley N® 28175, Ley Marco del
Empleoc Pdblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se estabiezcan en las normas
pert!nentes -

X. DELA COMISION EVALUADORA
}’(/ La Comisién Evaluadara tendré las siguientes funciones:
!
i

1. Cumplir y hacer cumgplir fas bases para la convocatoria publica de personal baje e régimen
especial de Contfratacion Adminjstrativa de Servicios - CAS N° 010-2019-UNTRM.

2. Solicitar 2 la autoridad administrativa competante v a la Direccidn de Recursos Humanos de la -
Universidad el apoyo y la asesorfa que estime cobveniente,

3. Condudir e implementar el proceso y convocatoria del Procese CAS N° 010-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N* 010- 2019— UNTRM asi tomo
las actas de las reuniones y etapas del proceso. e :

4, Conducir vy calificar a los postulantes durante el prccesc de convocatoria del presente
concusse. wh :

5. Elaberar y publicar larelacion de postulantes APTOS y NO APTOS de ccnnformrdad con los
requisitos acadéricos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante prasupuastada en respectivo orden
de mérita del Proceso CAS N° 010-2018-UNTRM v [a lista de elegibles,

7.  Elabortary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.,

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

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningln participante puede postular a mas de un pussto de trabajo en una misma convocatoria

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

¢} lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del
postulante gue no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones,

d)  Bn caso de imerposicién de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asi existan pcstufantes), ello a fin de
cumplir con Io ordenado por la autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N* 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

L L R R

Ref: PROCESO CAS N° 010-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

(Profesion)

In (DNI. N7)
/ {Domicilio)
g . Ante Ud. con debido respeta me presento y digo:
f’ Que, habiendo la Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
) al PROCESO CAS Ne 010 - 2019-UNTRM para cubrir fa Plaza
der s e SOHGIEO @ Ud. ardenar a quien

corresponda me cons:dere como postuiante Para tal efecto acompaiio a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Cancurso,

Por lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticidn,

Chachapoyas, ...w. 8., del 2019
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MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publlco CAS N 010- 2019

ANEXO N* 01
PROCESO CAS N° 010- 2013 UNTRM
DECLARACION ']URADA

e

Sefiores:

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

El GUE SUSCHDR. v et cissestccmmsessssesstessessssebinssies identificado con DNJ N2 . con RUC N@

«tdomiciliado en con rélacisn aﬁ:_j’;ifGCESO CAS N°010-2018-

[ UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiante;

1. Mo me encuentro inhabilitado (a} administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asi come
que no tengo conflicto de intereses con la UNTRM, .

2.  No me encuentro impedido (a) para participar en fa Contratacion. Admimstratwa de Servicios, segun fo.
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobjre la miateria.

3. No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Plblico,
excepto aquellas derivadas de fa funcidn docente o por ser miembro Gnicamente de un drgano colegiado,

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

5. Soy responsahle de la veracidad de los documentos e informacion que presento,

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
sagun el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a 1as Normas del
Codigo de Etica de la Funcién Pdblica y demds normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualguier accidn de verificacién 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 s @ 2019

FIRMA
Nombres v Apellidos
DNi
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 010-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

El QUE SUSCHDE. v, . . . identificado con DNEN® e, , con

RUCN® e domiciliado en e CON relacion al PROCESO

CAS N¢010-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N® 27444,

deciaro 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 fa Convocatotia para el PROCESO CAS N2 010-2019-UNTRM, me
comprometa a presentar mi carta de renuncia a la Institucidn v asi no encontrarme incurso en

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

En caso de ser comprobado |a falsedad de mi declaracion, me someto a las sanciones tagales

e COfrespondientes.

Chachapoyas, de e del 2019,
FRMA ~ -
Nombres y Apéllidos
DN
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION PO‘B FACTORES PARA.EL
PROCESO CAS N° 010-2019:UNTRM-

e

1li.- TABLA DE EVALUACION: -

F e

T ' " PUNTAJE

RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
# Formacion Académica. Maximo 20 puntos
1 o Secundaria Completa : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximao 10 puntos. .
3 o Certificados a constancias de acuerdo af perﬂf en ics dltimos 5 afios
(2.5 x c/u hasta 04) : 10 puntos i

*» Reconocimiento y/o felicitaciones. Méximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones
o (2,0 x c/u hasta 03): 06 puntos

< Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afio
o En otras funciones 4.0 puntos x ano

-

B ENTREVISTA PERSONAL i S Max. 40
1 < Presencia, desenvolvimienta, conacimiente sobre las funciones a desarroilar
PUNTAJE FINAL 100
H_H
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I

BASES
PROCESQ CAS N° 011-2019-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el regimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
DECRETO LEGISEATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
¥ ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDGZA.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N® 30220, Ley Uriversitaria,
Ley N° 30880, Ley de Presupuesto def Sector Publico para el Afo Fiscal 2019,

Decreto Supremo N* 016-2015-MINEDU, que aprueba ia Politica de Aseguramiento de la
Caiidad de [a Educacién Superior Universitaria,

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N® 29848, Ley que establece la efiminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Lagistativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General v su meodificatoria Decreto
Legislativo N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

Resotucion 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.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 052-2016-SERVIR/PE,

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

Aprohaci6n de la Convocatoria,

14 de febraro de) 2019

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago Direccién Centro De
e de 2019 .
de derecho de postulacidn Computo/ Caja
4 | Presentacidn de expedientes 28 de febrero de 2019 Direccidn de Recursos

Humanos

Evaluacion Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccién Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacion de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisién Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comision Evaluadera /
Direceion Del Centro De
Computo

10

Suscripcian y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del procese de contratacién, podran ser absueltas
a través del correo electronico; recursos humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidod
aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se considerarén para el registro,
o presentacion de la hoja de vida documentada del postulante.
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. PERFIL DEL PUESTO

a} Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03} afos.
Experiencia Especifica: 01 afic en las funciones a desempeniar,

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

TECNICO . I;ticiair::;s:;nai de Economia, Administracion, Contabilidad o
ADMINISTRATIVO )

1,800.00
DIRECCION ©) Capacitacién y/ conocimiento para ef cargo:
GENERAL DE L i« Conocimiento en Ofimatica.
ADMINISTRACION. |© "+ s Capacitacidn en temas administrativos,

+ Conocimiento en las funciones a desempenar.
(01 PLAZA)
d) Competencias

» Vocacién de servicio
« Alto sentido de responsabilidad v pro actividad
» Trabajo bajo presion.

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en Ja coordinacidn y ejecucién de las actividades operativas y organizacionales de la Direccién
General de Administracién,

b} Apoyo en la gestion administrativa y dacumentaris de la DGA.

¢} Realizar el seguimiento continuo y oportuno de la documentacién, a fin de dar cumplimiento 3 los
requertmientos designados a las unidades que conforman 1a DGA.

d) Apoyo administrative para la elaboracian de documentos propios def area.

e} Levantamiente de informacion ldgico-administrativo que se lo solicite,

fi Coordinacidny apoyo en las actividades diarias de las unidades gue conforman la DGA.

9) Apoyo a los requarimientos telefonicos y fisicos a unidades que conforman fa Oficina de
Administracin, .

h)  Orientar y gjecttar [a aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites y archivos.

i} Efectuar el seguimiento, verificacién y controt de los documentos recibidos y remitidos del comité de
control interno, comité de priorizacién de sentencias judiciales y otros.

)} informar de la atencién y avances de los documentos de fa Direccion

k) __Realizar otras funciones inherentes aj carge que le asigne el Director General de Administracion.

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisician Obligatorio  { No  tiene | No  tiene | Ef costo de los derechos es de $/. 30.00
del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 007100 soles).

de postulacion Se realizard en la Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccidn de Recursos Humanos
- deia UNTRM,

Paginad]i2



e

UNIVERSIDAD NACIONAL ~ 7 Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE °
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 011-2019

2 Presentacion Obligaterio No tiene | No  tiene | Lugar Direccién de Recursos Humanos —

de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30

3 Revisibn  de | Fiiminatoric | No  tiene | No  tlene | Cumplimiento de los requisitas minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisita presentar, : '

4 Evaiuacion Eliminatorio 35 60" - Ca'i'i'fi'cacién de -[a documantacién segilin
Cyrricular perfil de puesto.

5 Entrevista Eliminatorio - ’ _Presencia, desenvolvimiento, conocdimiento
Personal 30 55 " "1 sabre las funciones a desarroliar,

5.t. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION PSR DES
5.1.1. Adquisicion de derechos de postulacién:

El de caracter abligatoric y se reslizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en |a Direccian de Recursos Humanes-de Ia UnwerSldad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas,

El costo de los derechos es de 5/. 30.00 O‘reinta_gﬂn_ﬁd;’m{] soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) debera ser adjuntada al
expediente.

5.1.2. Presentacién de expediente

los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de
Recursos Humanos de la UntverSidad Namcnai Torrbro Rodriguez de Mendoza de
Amazanas (Sito en la Gudad Unj

- L hachapoyasi en el horaric de 08:00 hasta Eis 16.30 horas en la fecha establecida
segln el cronograma. En un sobre cerrado, en-clya caratu[a debera conmgnar el
siguiante rétulo: e

/ Sefiores; O \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion; Direccién de Recursos Humanos A

Convocatoria CAS N® 011-2019- UNTRWAMAZONAS

e e

PR

Nombre Completo del postulante; =% s
k DNIN: /

El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
«  FOLDER O ANILLADO {en el mismo orden): - -
«  Salicitud dirigida at Rector de la UNTRM, seqlin Formato N° (1;
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* Copia original de la boleta de pago {ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacion;

+  Copia simple del DNI,
+  Declaracion Jurada seglOn Anexc N° 01;
+  Declaracion Jurada seglin Anexo N° 02;

*  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexes y ¢on lapicero de color azul) y ordenado con
separatdores de acuerdo al Rubre A de la Tabla de Evaluacion.

5.1.3. Procedimiento de Seleccién v Evaluacién:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N* 041-2019- UNTRM/R y comprende fas
evaluaciones arientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando fos principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a}  Revisin de cumplimiento de requisitos minimos.

b} Evaluacion Curricular,

¢} Entrevista Personal,

5.1.3.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacian:

debera cumplir con todos ios requisitos minimos sefialados en ef Perfil del Puesto, caso contrario
sera considerado como “NQ CALIFICA™. La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple), deber
estar ordenada de acuerdo af Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

J J_.-f Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicidn de "CALIEICA”,
gl
::fj;,,vf' La documentacion que se sustente en el Contenido de Hola de Vida (tales coma: |. Datos
;i; Personales, Il. Estudios realizados y [ll. Cursos y/o Estudies de Espedcializacidn y/o Diplomadaos),
MR
L
H

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

Los Anexos se presentaran en un (01) juege original, los cuales deberén ser_impresos
debidamente flenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digjtal en original.
€aso contrario sera considerado como NO CALIFICA, culminando su participacion en el procese.

&l cumplimiento de los REQUISITOS INDICADQS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser

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

En caso de ser ficenciado 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 resuitados serdn publicados en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” serén convocados a la siguiente etapa.
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5.1.3.2. Evaluacion Curricular
Ejecucidn:

Se ravisara los documentos presentados por los postulantes, considerando et cumplimiento de
los requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron conios requisitos minimaos, seran
revisados tomando come referencia el perfil del puasto,

Los criterios de calificacidn se basardn en la experiencid profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto.

E postulante sera considerado “APTO” siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas, En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO AFTO", culminando su-
participacion en el proceso,

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguienié tabla:

Evaluacion Puntajeminims’ " Puitaje Méximo

: aprobatorio

7;} Evaluacion Curricular 35 puntos 60 puntos

i 5.1.3.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los

requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiardn, es decir, se analiza su perfl en el

aspecto personal, el compaortamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
A competencias de cada perfil de puesto,

/ e £l postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso
Fifs ¢l postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTO”, culminando su
> participacion en el proceso. '

oS _ o e
i Ei calculo del puntaje se reatizard consideranda la sigulente fabla:
Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo -
aprebatorio. | 1. e T L
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

s Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por o que los resultados de cada etapa tendran cardcter eliminatorio.

« f] postulanie que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificado,
VI. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitas para el puesto y hayan obtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de |a Persanal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en ei Anexo N* 01, asimismo haya adjuntado la
Cenrtificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIl CUADRO DE MERITOS

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

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

- Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya
{ alcanzado el puntaje minimeo aprobatorio y puntaje total segln corresponda,
// A i DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
:}f’gﬂ 9.1. Declaratoria_de desierto
;o Las plazas pueden ser declaradas como “"DESIERTAS" en alguno de fos supuestos siguientes:

a}  Cuando no se presenten postulantes.
b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimas,

¢) Cuando cumplida ios requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de
contratacion,

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo

correspondiente ¥ no exista accesitario,
9.2. Cancelacién del proceso de seleccian

El praceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
€asas

ay Cuandoe desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b}  Por restricciones presupuestales.

¢}  Otros supuestos debidamente justificados.
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IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

¢« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas coh inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcién pablica.

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

»  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de

daoble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de fa Ley N° 28175, Ley Marco del

4 Emplec Piiblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes,

4 X. DELA COMISION EVALUADORA
ta Comisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

!_/" 1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen
%‘ especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 011-2019-UNTRM.
5

7 2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la
: Universidad el apoyo vy la asesoria gue estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convacatoria del Proceso CAS N° 011-2019 UNTRM. Elaborar

ﬁ el acta de instalacion de la Comision y el acta final del Procesa CAS N° 071-2019- UNTRM, asi como
)L las actas de las reuniones y etapas del proceso.

i

I . onducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presentas
__‘gg‘ 4,  Condud {ifi | ! d ! d ia del

i iy CONCUTSo.

i/ 5. EHaborar y publicar larelacian de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO
APTOS de conformidad con los requisitos académicos establecidos an las bases,

6. Evaksary calificar los postulantes que lograran ccupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Procesa CAS N° 011-2015-UNTRM v la lista de elegibles.

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

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

Xl. CONSIDERACIONES FINALES

a}  Ningtn participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

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

¢} La institucidén no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte def
pastulante que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones,

d}  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra algunc de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de
cumpliv con 1o ordenado por la autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerade (a) como postulante a la Plaza de:

T N A R R TR R R R R A T RN fhn e R LT T P P P

e e T

Ref: PROCESC CAS N° 071-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA Df
AMAZONAS

{Profesion}

{DNE N®

{Domicilio}

Ante Ud, con debido respeto me presento y digo:

Que, habiendo ia Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado

al PROCESO CAS N° 011 -  2019-UNTRM para  cubrir  fa  Plaza
/;‘ da..... . e » salicito a Ud. ordenar a quien
..H; ,;f corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompano a la presente los documentos
;’;5‘ f,&, ,,,,,, o necesarjos estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso,
fi
/ I/ {\/ Por fo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion,

Chachapoyas de... . del 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N” 011-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sengres:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presenta.-
(e mi especial consideracion:

El que suscribe identificado con DN N2....cieiven G0N RUC NP

OGO €0 , con relacion al PROCESG CAS N° 011-2019-

UNTRM, 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 Contratacidn Administrativa de Servicios, segun lo
previsto por las dispasiciones legales y reglamenitarias vigentes sabre la materia.

3, No percibir resmuneracion, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Publicg,
excepto aquelias derivadas de la funcidn docente o por ser miembro Unicamente de un érgano colegiado.

4. De conformidad con la dnica Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,
dectaro no percibir pensién adicional,

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

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segln el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Codigo de Etica de la Funcién Plblica y demés normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accidn de verificacion posterior qua compruebe la falsedad
de la Declaracidn Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacién sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ........de de 2019

FIRMA
Nombras y Apeilidas
DY
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N® 011-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA

El que suscribe . et b e e e e sr e identificado con DN N®..,.ece , €on

RUCNE ... domiciliado en sy €O relacion al PROCESQ
CAS N®011-2019- v de conformidad con ia Ley de Procedimiento Administrativo General N°® 27444,

declara bajo juramento;

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién 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 el PROCESO CAS N° 011-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a Ja Institucidn y asf no encontrarme incurso en

incompatibilidad laborat,
Asl 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 declaracién, me someto a las sancignes lagales

correspondientes.

Chachapoyas,....... o LT del 2019,
FIRMA
Nombres y Apellidos
BN
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 011-2019-UNTRM

ItL.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Méx. 60
< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Profesional: 20 puntos

RUBRO EVALUACIONES

-
>

Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos

o Certificados o canstancias en la especialidad en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos

o Certificados o constancias en otros temas de gestion pablica en los
ultimos 5 afios
{2.0 % c/u hasta 02) : 04 puntos

< Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos

3 ¢ Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

*

mc«.%_;b
'

> Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 ¢ En el perfil requerido 6.0 puntos x aiio
o En otras funciones 4.0 puntos X aio

_—
W“w.;:::‘_—_:m‘-\ =

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL _ 100
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BASES
PROCESO CAS N° 012-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L. OBJETIVO;

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

1L BASE LEGAL:
*  Constitucion Politica dal Perd.
= Ley N° 30220, Ley Universitaria.
*  Lley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019,

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

‘ ¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Fspecial de Contratacién Administrativa
de Servicios,

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

H *  Decreto Supremo 012-2004-TR
i
; 1!,, *  ley N 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial def Dacreto
' Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

*  ley N7 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1246,

*  Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico,
*  Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias,
*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE.

*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR/PE.

*  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo da Servicios.
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Concurso Piblico CAS N° 012-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2015

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Mactonal del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccidn Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019 Direccion de Recursos

Humanos

Evalvacion Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comision evaluadota

Publicacidn de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Haja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccién Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo def 2019

Comision Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)}

Comisidn Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales,

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
bireccion Def Centro De
Computo

10

Suscripeién y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccidon de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del procesa de contratacion, podrén ser absueltas
a través del correo electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad
aclarar las dudas de los postulantes, razdn por la cual no se consideraran para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante,

[+E}
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIQO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios.
Experiencia Especifica: Un 01 afio en las funciones a desempenar.

b} Fermacion Académica, grado académico y/c nivel de estudios
* Titulo Profesional de Economia, Administracién, Ingenierfas o

SUB DIRECC[ON carreras afines,
BE CONTROLY 1,800.00
MONITOREO - ¢} Capacitacién y/ conacimiento para el cargo:
DRH » Conocimiento en Ofimatica,

» Capacitacidn en temas administrativos.

(01 PLAZA)} + Conocimiento en las funciones a desempedar.

d) Competencias

* Vocacidn de servicio
» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
+ Trabajo bajo presién.

a)

e}

Principales funciones a desarrollar;

Recibir, clasificar y administrar la documentacién de control perteneciente a los servidores
y funcionarios administrativos de la UNTRM. (Permisos, licencias, vacaciones, refrigerio,
trabajo en sobretiempo, compensacidn con periodos equivalentes de descanso,
tardanzas, inasistencias, entre otros).

Formular y mantener actualizado la base de datos del sistema del personal.

Informar mensualmente sobre el control de asistencia de! personal activo y contratado por
funcionamiento, para efectos de formulacién de planillas.

Elaborar cuadros estadisticos de personal administrativo por grupos ocupacionales,
conteniende, cargos, categorias remunerativas, tiempo de servicio, régimen pensionario,
capacitacion, fecha de ingreso a la administracion publica, mérito, deméritos,

Formular informes escalafonarios y técnicos de competencia y también cumplir las
disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio
eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempefio eficaz, eficiente y diligente de Ias funciones asignadas.

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

Velar por 1a adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por {a sub direccién de personal
Y servicios,

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:
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UNWVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE i .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piublico CAS N° 012-2012

1 Adguisicion Obligatorio No tiene | No tiene | Ei costo de fos derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 007100 soles),
de postulacion Se realizara en la Unidad de Caja, entrega de
- bases en la Direccién de Recursos Humanas
de {a UNTRM.
2 Presentacion Otbligatorio No tiene | No  tiene | Lugar Direccidon de Recursos Humanos ~
de expediente puntaje puniaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
A 16:30
i 3 Revision  de | Efiminatoric | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitas minimos del
gz cumpiimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
L de requisito presentar.
/ 4 Evaluacién Eliminatorio 35 &0 Calificacion de la documentacién segin
Curricular perfil de puesto.
5 Entrevista Eliminatoria Presencia, desenvalvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar.

5.,1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.  Adquisicién de derechos de postulacién:

;? Fl de caracter obligatario y se realizard el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
Jff___,w de fas bases en la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad Naclonal Toribio
[ff ;’L Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
Ll i
5; i El costo de los derechos es de 5/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles),
k

Copia original de !a boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente,

5.1.2. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en la Direccion de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Ciudad Universitaria Jr. Calie Higos Urco N° 342 — Barria Higos Urco
-Chachapoyas) en &l horaric de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida

segln e! cronograma. En un sobre cerrado, en cuya cardtula deberd consignar el
siguiente rotulo:

/ Senores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencian; Direccion de Recursos Humanos

Convacatoria CAS N° 012-2018-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:

\ DNIN®: /

Piaginad]i2



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisidn Evaluadora

_._—-.--'(..wmw

Ef expedients se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADG (en el mismo orden)
*  Solicitud dirigida al Rector de [a UNTRM, seglin Formato N° 071;

* Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION]) realizado por cancepto
de adquisicién de derechos de postulacion;

» {opia simple del DNI.
*  Declaracion Jurada segin Anexo N° 01;
»  Declaracién Jurada segin Anexo N° 02;

»  Curriculo Vitae descriptive y documentade, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

5.1.3. Procedimiento de Seleccion v Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R ¥ comprende fas
evaluaciones otientadas a constatar fa idoneidad del postulante para el puesto, refacionado con
las necesidades del servicio, garantizande los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades,

Bl proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
al  Revision de cumplimiento de requisites minimos.

by Evaluacién Curficuiar,

¢} Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacién:

Los postutantes gue cumplan con los requisitos minimos tendran [a condicién de “CALIFICA”.

La documentacién que se sustente en el Contanide de Hoja de Vida ftales comao: | Datos
Personales, Il. Estudios realizados y Ii. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
deberd cumplir con toduos los requisitos minimos sefialados en el Perfil de! Puesto, caso contraric
serd considerado como "NO CAUFICA™. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacian,

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

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

debidamente lenados sin enmendaduras, firmados, foliadas v son huella digital en ariginal

caso contrario serd considerado como NO CALIFICA, culminando su participacidn en el proceso.

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

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

En caso de ser licenciado de las FF.AA., adjuntar copla del documento que fo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento que Io acredite,
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Publicacidn
Los resultados serdn publicados Unicamente en la pagina web de [a UNTRM.
Los postulantes que obtengan la condicién de "CALIFICA™ seran convocados a la siguiente etapa,

5.1.3.2. Evaluacién Curricular

Efecucién:

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

Critertos de calificacidn

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con fos requisitos minimos, seran
( ravisacdos tomando come referencia el perfil del puesto.

Los criterios de calificacian se basardn en la experiencia profesional especifica y formacidn
académica, relacionados al puesto,

El postulante serd considerado "APTQ” stampre que su puntuacién logre 35 punios o mas, En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO APTQ", culminando su
. participacién an el proceso.

" El calculo del puntaje se realizard considerando Ia siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

£l postulante sera considerado "APTQ" siempre que su puntuacidn logre 30 puntos o mas. En caso
al postulante obtenga menos de 30 puntos sard considerado “NO APTO", culminando su
participacion en el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

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

» EI postulante gque no se presente a una de las etapas del procesa de seleccién quedara
automaticamente descalificado.

VI. DE LAS BONIFICACIONES
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A. Benificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otergara una bonificacion del 10% sabre e puntaje obtenido en la Ftapa de Conocimiento
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciadas de las Fuerzas Armadas, de
confarmidad con la Ley 29248 y su Reglamento, stempre que el postulante io 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% Examen
de Conocimiento

i3, Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con fos requisitos para el puesto y hayan obtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% det puntaje total, de conformidad
con io establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
slempre que el postulante o haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado [a
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VII, CUADROQ DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacidn Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FFAA {10%:)

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

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacian cuando el postufante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatoric y puntaje total segun corresponda.

' 7 v Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes;

a)  Cuando no se presenten postulantes.
b}  Cuando los postulantes no cumplan con fos requisitos minimos,

¢} Cuando cumplido los reguisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de
contratacion,

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

9.2, Cancelacian del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelada sin que sea responsabilidad de 1a entidad en los siguientes
Cas0s:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniclado el proceso de seleccidn.

)  Por restricciones presupuestales,
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¢} Qtros supuestos debidamente justificados.
IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROMIBICIGN DE DOBLE PERCEPCION

s No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacidn
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o
para desermpeiar funcion pablica.

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

»  Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicias la prohibicion de
doble percepcidn de ingresos establecida en el articuie 3° de la Ley N® 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, asi como el tope de ingreses mensuales gue se establezcan en las normas
pertinentes. o

X. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pablica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 012-20719-UNTRM.

2. Solicitar a la autorided administrativa competente y 3 la Direccidn de Recursos Humanos de Ia
Universidad el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3, Conducir e implementar e proceso y corwocatoria del Procesa CAS N° 012-2019 UNTRM, Elaborar
el acta de instalacidn de la Comision y e! acta final del Praceso CAS N° 012-20318- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones y etapas del procesa.

4, Conducir y calificar a2 los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
Concurse.

5. Elaborar y publicar larelacidn de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi coma 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 arden
de mérito del Praceso CAS N° 012-2019-UNTRM y 12 lista de elegibles.

7. Blaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM,

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

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidn y Despido (RNSDD).

€) Llainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precaucicnes por parte del
postulante que no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluacicnes.

d}  En caso de interpasicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto {ast existan postulantes), ello a fin de
cumplir can la ordenado por la autoridad jurisdiccional.
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de;

R P P P PY P I PP e brardrsrnnaana L T P,

T

Ref.. PROCESQ CAS N° 012-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDQZA DE
AMAZONAS

fProfesion}

(DNI N

|
J

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

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO CAS N° 012 - 2019-UNTRM para cubrir Ja  Plaza
et erer sttt b ket e st s 8o , solictto & Ud. ordenar a quien
correspcnda me considere como pcstulante Para tal efecm 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,.......... oL ORI del 2019
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TORIBIO RODRIGUEZ DE 1hli ° -
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 012-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefiores;

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Presente.-
De mi especial consideracion:

El QUE SUSCHDE. ..o csscvarersrsmssesmcresssnerssnesan identificado con DN N, €ON RUC N

IRURUIOMORN 111 o111 11=1o o 1 13 OO N pettessassestracane , con refacion al PROCESO CAS N° 007-2019-

UNTRM, declaro balo juramento lo siguiente:

1. No me encuentra inhabilitade (a} administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asi como
que no tengo conflicta de intereses con la UNTRM,
2. No me encuentro impedido (a} para participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, segin lo

! pravisto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

{ 3. No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad ¢ empresa del Sector Pablico,
| excepto aqueilas derivadas de la funcidn docenta o por ser miembre dnicamente de un érgano colegiado,
[ 4, De conformidad con la Gnica Disposician complementaria Final del Decrete de Urgencia N° 007-2007,

declaro no percibir pension adicionat.

5. Soy responsable de |a veracidad de los documentos e informacian que presento,

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segln el Decreto Legislativa N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cédigo de Ftica de la Funcidn Pdblica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualguier accién de verificacion posterior gue compruebe la falsedad

{/ ) de la Dedlaracion jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacién sustentatoria en caso
F

de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ... de da 2019

Pttt

FIRMA
Nombres y Apellidos
DI
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N°012-2019-UNTRM
BECLARACION JURADA
EF gue suscribe..... SN identificado con DNT N, , COn
RUCN® i ndomiciliado en wonsr it e e s ey, CON TRIACION al PROCESO

CAS N° 007-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimianto Administrativo General N° 27444,

declaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacian de responsabilidades, ni mantener

proecesos 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 Convacatoria para ef PROCESO CAS No 007-2019-UNTRM, ma
comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucion y asi no encontrarme incursa en

incompatibilidad laboral.

Ast mismo, exprese canocer af Reglamento del Concurse, los que acepto v a los que me socmeto.

En caso de ser comprobado fa falsedad de mi declaracién, me someta a las sanciones legales

2{/ correspondientes,

Chachapoyas, ... o L= S del 2019,
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 012-2019-UNTRM

Il1.- TABLA DE EVALUACION:

EVALUACIONES

'PUNTAJE
' PARCIAL

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

Formacién Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo Profesional: 20 puntos

Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos

o Certificados o constancias en la especialidad en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 03) : 06 puntos

o Certificados o constancias en otros temas de gestién publica en {os
Gltimos 5 afos
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntes
o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u basta 03); 06 puntos

Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 6.0 puntos x aho
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

ENTREVISTA PERSONAL

Max, 40

Presencia, desenvolvimients, conocimiento sobre las funciones a desarrollar,

PUNTAJE FINAL

100
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE T o )
MENDOZA DE AMAZONAS Cancurso Publico CAS N° 013-2019

BASES
PROCESO CAS N° 013-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OQBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE 1A GESTION ADMINISTRATIVA
Y ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA.,

Il BASE LEGAL:
¢  Constitucion Politica del Perd.
*  ley N° 30220, Ley Universitaria.
*  Lley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

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

i

i

} *  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Sarvicios.

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

_ f' ¢ Decreto Supremo 012-2004-TR
; e *  Ley N®239849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decrato
e Legislativo 1057 y otarga derechos labarales.

o ley N° 27444, Ley def Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativo N* 1246,

/! . *  Lley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

y ' ¢ Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias,

{{; \ . Resofucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
»  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR/PE.

. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comisién Evaluadora
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MENDOZA DE AMAZONAS

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de |la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional de! Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comision Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago Direccién Centro De
P de 2019 .
de derecho de postulacién Computo/ Caja
4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019 Direccién de Recursos

Humanos

Evaluacién Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicacidn de [os Resultados de la
Evaluacion Curricular {(Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comision Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo de! 2019 (de
08:00 a 12:00 en mesa de
partes de fa UNTRM}

Comisién Evaluadora

Publicacion de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comision Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Computo

10

Suseripeion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Humanos

CONSIILTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del procese de contratacién, podrdn ser absueltas

actarar las dudas de los postulantes, razén por ta cual no se considerarén para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 13,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 013-2019

1N PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General; Experiencia laboral minima de dos {02} afos.
Experiencia Especifica: 01 ailo en Ias funciones a desempefar.

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

» Titulo Profesional y/o Tecnico de Administracian, Computacidn e
Informatica, Secretariado Ejecutivo o carreras afines.

TECNICO 1,540.00 .
ADMINISTRATIVO ¢} Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
* Cenadimiento en Ofimética,

RECTORADO + Capacitacidn en temas administrativos.
* Conocimiento en las funciones a desempefiar,

(01 PLAZA)
, d) Competencias
* Vocacion de servicio
. » Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
} * Trabajo bajo presion,
. Principales funciones a desarroHar:
\f 8) Apoyar en recepcionar, clasificar, sistematizar, y archivar Ia documentacién interna y externa que

ingresa y se deriva al Rectorado,
b} Asistir en temas de carécter administrative al Rectorado.

¢} Apoyar en la redaccién de documentos oficiales de acuerdo a los lineamientos del Rector.

d) Efectuar el seguimiento de los plazos establecidos para dar respuesta a los documentos que ingresan
al Rectorado.

e} Convocar a reuniones por encargo del Rector, asi como también organizar la agenda de reuniones

/ / internas y externas,
,f/“g\é‘{«-«""""' i Realizar el seguimiento a las actividades pregramadas por el Rectorado, para garantizar el
/ i ;‘\; cumplimiento de las metas.
T g} Coordinar con fas dreas académicas y administrativas, asuntos relacionados a las actividades dat
Rectorado.

h} 1as demas que le sean asignadas por el Rector

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisicion Obligatorio No  tiene | No  tiene | Fi costo de los derechos es de $/. 30.00
del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 00/100 soles).

de postulacion Se realizard en la Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccion de Recursos Humanos
de la UNTRM,
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5

4

Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar: Direccidon de Recursos Humanos —
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
Revision  de { Eiiminatorio | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisita presentar.
Evaluacidn Eliminatorio 35 60 Calificacién de la documentacion segln
Curricular perfil de puesto.
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimients, conocimiento
Personal 30 40 sobre {as funciones a desarrallar,
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1. Adquisicién de derechos de postulacion:
El de caracter obligatoric y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en Ja Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Naclonal Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
El costo de los derachos es de 5/, 30.00 {Treinta con 00/100 soles).
Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente,
5.1.2. Presentaciond i

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de
Recursos Humanos de Ja Universidad Nacional Toribio Rodriguer de Mendoza de
Amazonas [Sito en la Ciudad Universitari He Hi f N ~ io Hi

- Chachapoyas) en el horaric de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
segin el wonograma. En un sobre cefrado, en cuya cardtula deberd consignar el

-

o

siguiente rétulo;

Sefores:
Universidad Nacional Taribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccién de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 013-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
DNI N[:

El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismeo orden)

¢ Solicitud dirigida al Rector de fla UNTRM, segiin Formato N° 0F;
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

» Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacion,

+  Copia simple del DNI,
+  Declaracién Jurada segdn Anexo N° 01;
+  Declaracién Jurada segiin Anexo N° 02;

¢ Curriculo Vitae descriptive v documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion,

5.1.3. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién;

La conduccion del proceso de sefeccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones erientadas a constatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principlos de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitas minimos.

bY  Evaluacion Curricular.

¢} Entrevista Personal,

5.1.3.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIEICA™.

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

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

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

debidamente Henados sin enmendaduras, firmadas, foliados y.con huella digital en original,
caso contrario sera considerado como NO APTO, culminando su participacién en el proceso.

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

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

En caso de ser licenciado de las FFAA, adjuntar copia del documento que lo acredite,
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento que lo acredite.
Publjcacion

Les resultados seran publicados en la pagina web de |z UNTRM,

Los postulantes que obtengan fa condicion de "APTO” seran convocados & 1a siguiente etapa.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE b o 013,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 013-2019

5.1.3.2. Evaluacidon Curricular
Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de
los requisitos minimos, tomando como referencia el Anexo al puesto que postula de ia presente
base, Toda la documentacién deberd estar foliada, iniciando de la primera pagina de manera
consecutiva hasta el dltimo documento.

Criterios d lifi .

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.

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

Ef postulante sera considerado "APTO" stempre que su puntuacién lagre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO APTO", cuiminande su
participacion en el praceso.

£l calculo del puntaje se realizaré considerando 1a siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricutar 35 puntos 60 puntos
gf_g 5.1.3.3. Entrevista Personal

N\

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

=

S O et o,

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

Bl calcwlo det puntaje ce realizara cansiderando la siguiente tabla:

Evaluacion : Puntaje mihimo : - Puntajé Masimo
aprobatorio -

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

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

« El postulante que no se presente & una de las etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificado.

VI. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con les requisitos para el puests y hayan obtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con io establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante Jo haya indicado en e! Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Cartificacion expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

Vil CUADRO DE MERITOS

T\ Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FFAA (10%
Entrevista Personal)

/ Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacidn por Discapacidad (15% Puntaje Total)
fi.

/. -
jj’ - Se precisa que en ambos casos de |a bonificacién, sera de aplicacién cuando el postulante haya

alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda,

f.."’} 7 Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

Las plazas pueden ser dedlaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:

a)  Cuando no se presenten postulantes.
b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

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

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

9.2, Cancelacién_del praceso de seleccisn

El procese puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de Iz entidad en los siguientes
€asos:

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

¢}  Otros supuestos debidamente justificados.
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TORIBIO RODRIGUEZ DF sbli ° 013-
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IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROMIBICION DE DOBLE PERCEPCION

+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios fas personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el gjercicic de la profesidn o cargo, para contratar con e Estado o
para desempefiar funcion publica,

. Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o0 postular, acceder o ejercer ef servicio, funcién o cargo convocada por la entidad
publica,

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

X. DELA COMISION EVALUADORA
La Camisidn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria piblica de parsonal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 013-2019-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar ¢l proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 013-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comisién y el acta fina! del Process CAS N° 013-2019- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones v etapas del proceso.

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

5. Elaborar y publicar farelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA ssf coma APTOS y NG
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 Procesa CAS N° 013-2019-UNTRM v la lista de elegibles.

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

8, Resolverlas controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ning(n participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b) Mo deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sancicnes de
Destitucion y Despido (RNSDD).

< Lainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacion ¢ inasistencia a evaluaciones,

d}  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convacados, este serd declarado automéaticamente desierto {asi existan postulantes), elle a fin de
cumplir con to ordenado por 12 autoridad jurisdiccional.
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la Plaza de;

L L Y L PP L T P T, Rervrrasnsanasan L LY TP Ui pu e

B e T T

Ref; PROCESO CAS N° 013-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIQ RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{(Nombres y Apellidos)

{Profesion)

{Domicilio)
Ante Ud. can debido respeto me presento y digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocada
al PROCESO CAS N° 013 - 2019-UNTRM para  cubrir @  Plaza
B et sbtn e solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante Para tal efecto acompafio a la presente los documentos
necesarios estiputados en el Reglamento det mencionade Concurso.

Por lo expuesto;

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticién.

Chachapoyas,......... de del 2019

Yagina9) 12



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE A o .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 013-2019

ANEXO N° 01
PROCESO CAS N® 013-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA
Sefores;

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DF MENDOZA DE AMAZONAS
Prasente.-
De mi espedial consideracion:

El que suscribe ... identificado con DINE N ...oveminiiennn, €ON RUC N©

rerereroene A OIICHIBOO BN ottt rin s ssssenseremnenssenns GO TElACIGN &l PROCESO CAS NP 013-2019-

UNTRM, daclaro bajo juramento lo siguiente:

1. No me encuentro inhabilitado {a)} administrativa o judiciaimente para cantratar con &l Estado; asi como
que no tengo conflicto de intereses con la UNTRM.

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

3. No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Pdblico,
excepte aquellas derivadas de la funcion docente o por ser miembro dnicamente de un drgano colegiado,

4. De conformidad con la dnica Disposicion complemantaria Final de! Decreto de Urgencia N° 007-2007,
declare no percibir pensién adicional,

5 Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento,

6 Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrative de Servicies,

4 ,! seglin el Decreto Legislativo N°® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del

Codigo de ftica de la Funcién Piblica y demds normatividad que resulte aplicable, Asumo (s

Il P i .. R Ly . L .
;’; A responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accidn de verificacion posterior que compruebe la falsedad
' ; 5 de la Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
/ de salir ganador de |a plaza concursada.

Chachapoyas, ........de de 2019

FIRMA
Nombras y Apellidos
DM
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o n13.
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Comisidn Evaluadora

ANEXO N* D2
PROCES0O CAS N° 013-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA

El QUE SUSTHIDE oot renser o identificado con DNENT . Con
RUC N e OMHEIHBAD BN oottt . con relacion al PROCESO
CAS N2 013-2019-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 faitas

.\ administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacion de responsabilidades, ni mantener
i

; procesos judiciales con el Estado.

\{‘ - Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el £stado,

{f: - Gozar de buena salud fisica y mental.

" b - Que de resultar ganador en la Convecatoria para el PROCESC CAS NP 013-2019-UNTRM, me

comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucién y asi no encantrarme incurso en

incompatibilidad laboral.

! :"g =T . A

F Asi misme, expreso conocer el Reglamento def Concurso, los que acepto y a los gue me someto.
H _;r‘." !

En caso de ser comprobade la faisedad de mi declaracion, me someto a las sanciones legales

correspondientes.

Chachapoyas,......... de., ..del 2018,
FIRMA
Nombres y Apeliidos
DNI
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NEXQ N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 013-2019-UNTRM

lit.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Méx. 60

< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Profesional: 20 puntos

o Thulo Técnico: 18 puntos

RUBRO EVALUACIONES

% Actualizaciones y Capacitaciones. Mdximo 10 puntos
a Certificados o constancias en la especialidad en los Gltimos 5 afios
{2.0 x ¢/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en ctros temas de gestion ptblica en los
Ultimos 5 anos
{2.0 ¥ c/u hasta 02) : 04 puntos
< Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afio
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, canocimiento sobre las funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
Concurso Piablico CAS N° 014-2019

BASES
PROCESQ CAS N° 014-2019-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

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

3 BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Perg,
Ley N° 30220, Ley Universitaria,
Ley N° 30880, Ley de Presupueste del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2019.

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

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y madificatorias, que regula e} Reglameanta de! Decreto
Legisfativa N° 1057,

Decreto Supremo §12-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la efiminacion progresiva de! Régimen £special del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto
Legislativa N® 1246,

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

Resolucién Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias,
Resolucidn de Pres'.idencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE,
Resclucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurs

Comisién Evaluadora

o Piblico CAS N° 014-2019

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministeric de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la
pagina en fa web institucional y Pago
de derecho de postulacién

Del 16 al 28 de febrero
de 2019

Comision Evaluadora /
Direccién Centro De
Computo/ Caja

Presentacion de expedientes

28 de febrero de 2019

Direccién de Recursos
Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisidén evaluadora

Publicacion de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comision Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de

partes de la UNTRM)

Comision Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadara /
Direccién De Centro De
Computo

10

Suscripcién y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que sutjan por cada etapa del preceso de contratacion, podrdn ser absueltas
a través del correo electronico: recursos. humanos@unirm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se considerardan para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadera
TORIBIOQ RODRIGUEZ DE T ° )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurse Piblico CAS N° 014-2019

1. PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia labaral minima de dos (02) afios.
Experiencia Especifica: 01 afio en las funciones a desermpenar.

b} Formacidn Académica, grade académico y/o nivel de estudios

« Titulo Profesional y/o Técnico de Economia, Administracién,
Computacion e Informética, Secretariada Ejecutivo o carreras

afines,
TECNICO 1.700.00

ADMINISTRATIVO
¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
SUB DIRECCION + Conocimiento en Ofimética.

DE TESORERIA » Capacitacion en temas administrativos.

» Conocimiento en las funciones a desempefar.
(01 PLAZA)

d} Competencias

; * Vocacidn de servicio
/’ » Alto sentido de 'responsabilidad y pro actividad
* Trabajo bajo presion.

Fi Principafes funciones a desarrollar:

a) Elaborary preparar comprobantes de pago, por diversas conceptos, archivo y custodia de los mismos.

b} Realizar los ingresos diarios en ef Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF

€} Realizar las conciliaciones bancarias de la cuenta recaudadora

d) Verificar los depésitos realizados diariamente a la cuenta recaudadora

e} Efecttia la fase de rendicidn y devoluciones con el formato T6 el SIAF,

fy  Elabora informes técnicas de su competencia

g Ejecutar, controfar e informar sobre los movimientos de fondos de las Universidad.

h} Elaborar los partes diarios de fondas y los Balances Presupuestales mensuales,

i) Atendery controlar pagos por diferentes conceptos,

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

k) Remision de los comprobantes de pago a la encargada de su custodia,

I} Elaboracién del maestro de comprobantes de pago v su emisién.

m) Oftras gue le sean asignadas por el Subdirector de Tesorerfa,

i

IV.  PROCEDIMIENTO DE SELECCIGON Y EJECUCION DE PERSONAL

£l siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

1 Adquisicion Obligatorio No tiene [ No tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 00/100 soles).

de postulacion Se realizard en la Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccidn de Recursos Humanos
de fa UNTRM.

Péaginad]12



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

- Comisién Evaluadara
Concurso Pablico CAS N° 014-2019

MENDOZA DE AMAZONAS
Presentacion Obligatoria No tiene | Mo  tiene { Lugar: Direccion de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a

16.30

Revisidn de | Eliminatorio | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar,
Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacion de la documentacidn segln
Curricular perfil de puesto.
Entrevista Eliminatortic Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre [as funciones a desarrollar,

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Adquisicidn de derechas de postulacién:

El de caracter obligatoria y se realizard el pago en lz Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

El costo de log derechos es de S/, 30.00 (Treinta con 00/100 soles),

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION} deberd ser adjuntada al
expediente.

Pres iGn edien

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

/

N

sigutiente rétulo:

Sefiores:
Universidad Nacional Torltio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccién de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 014-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
DNIN°:
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

1

Ei expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO {en el mismo orden)
*  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Formato N° 01;

» Copia original de I2 boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacion;

s  Copia simple de} DNI.
»  Declaracion Jurada seqdn Anexo N° 01;
»  Declaracion Jurada segin Anexo N° 02;

*  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
tedas sus hojas (incluldos anexos y con lapicero de color azul) y ardenado con
separadores de acuerdo af Rubro A de 1a Tabla de Evaluacién,

5.1.3. Procedimiento de Seleccién v Evaluacidn:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
seleccidn designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar Ja idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades,

E} proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a}  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimaos.

b}  Evaluacion Curricular,

) Entrevista Personal,

5.1.3.1. Bevisién del_cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterigs de calificacidén:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendrén la condicion de "CALIFICA™,

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida f{tales como: |. Datas
Personales, If. Estudios realizados y ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimas sefialadaos en el Perfil de! Puesto, case contratio
sera considerado como "NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada ffotocopia simple), debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentads en la fecha establecida en el
cronograma def proceso de sefeccidn serd considerado "NO SE PRESENTO",

los Anexos se presentaran en un {01} juege original, los cuales deberan ser_impresos
debidamente {lenados sin enmendaduras, firmados, follades y con huella digital en original,
caso contrario serd considerado come NG APTO, culminando su participacian en el proceso.

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

En caso de ser licenciado de 1as FF.AA, adjuntar copia del documento que lo acredite,
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e S

A

et

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

Los resultados serdn publicados en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “APTO" serdn convocados a la siguiente etapa.

5.1.3.2. Evaluacioén Curricufar

Ejecucién:

Se revisara los documentos presentados por los postulanies, considerande el cumplimiento de
los requisitos minimos,

Criterios de calificacién

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.

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

El postulante sera considerado “APTO” siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas, En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd cansiderado "NO APTQ”, culminands su
participacidn en el procaso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacitn Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evatuacién Curricular 35 puntos 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

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

El céleulo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla;

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Parsonal 30 puntos 40 puntos

ETAPA DE EVALUACION

Las etapas de! proceso de seleccién para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por {o que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

£l postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.
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VI, DE LAS BONIFICACIONES

A. Baonificacion por ser personal Licenciado de fas Fuerzas Armadas

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

Bonificacién 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 bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de Ia Ley 29973, Ley General de la Parsonal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicade en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado fa
Certiffcacion expedida por CONADIS.

{1_/ Bonificacidn por Discapacidad = 15% Puntaje Total
%
!

VL, CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacidn Currfcular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FFAA {10%
Entrevista Personal)

7 Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total}
-y
//’),",f Se precisa que en ambos casos de la bonificacidn, serd de aplicacion cuando el postulante haya
T alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segiin corresponda,
e wd
i
Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC ¥ CANCELACION DEL PROCESO

8.1, Declaratoria_de desierta
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS® en alguno de los supuestos siguientes:
a}  Cuendo no se presenten postulantes.
)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos,

¢} Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatoric en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
cantratacion.

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

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
CE508!
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a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniclado el pracese de seleccién.
b}  Por restricciones presupuestales.
¢} Otros supuestos debidamente justificados.

1X. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con Inhabilitacion
administrativa o judicial para el gjercicio de ta profesion o carge, para contratar con el Estado o
para desempefar funcidn publica,

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

. Es aplicable a fos trabajadores sujetos at Contrate Administrativo de Servicios fa prohibicion de
doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3% de la Ley N® 28175, Ley Marco del
Empleo Piblico, asi coma el tope de ingresos mensuales gue se establezcan en las normas
pertinentes,

X. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria piblica de personzi bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 014-2019-UNTRM,

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

el 3. Conducir e implementar gl proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 014-2019 UNTRM, Elaborar
gl acta de instalacion de la Camision y el acta final del Procesa CAS N° 014-2019- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones v etapas del proceso.

4.  Conducir v calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria det presente
CONCUrso,

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

6. Evaluary calificar los postulantes que lograron aocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Procaeso CAS N° 014-2019-UNTRM y 1a lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de Ja UNTRM.

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

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatotia

b No debera registrar inhabilitacidn administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Dastitucién y Despido (RNSDD),

<) Lla institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones,

d)  En caso de interposicién de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de fos puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto {as{ existan postulantes), ello a fin de
cumptir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

Pagina8|i2



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
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FORMATO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

e R L D U

B L T

Ref.. PROCESO CAS N° 014-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIERSIDAD NACIONAL TORMBIO RODRIGUE? DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Profesion)

(ONI. N°}

{Domicilio}
Ante Ud, con debido respeto me presento y digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO  CAS N° 014 - 2019-UNTRM  para cubrir I3 Plaza
A ... solicito a Ud. ordenar a quien
corres;mnda me considera 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, accader a mi peticidn.

Chachapoyas de del 2018
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisidén Evaluadora
MENDOZA DE AMAZONAS

ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 014-2019-UNTRM
DECEARACION JURADA,

Sefiores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracion;

El que suscribe....., oo idE0HfiCEd O CON DNI N i, €ON RUC NE

eeendormiciiado en ey CON rElACIGN 8] PROCESO CAS NP (314-2079-

UNTRM, 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 ia UNTRM,

Mo me ancuentro impedide (8) para participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, segln lo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

Mo percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa de! Sector Piblico,
excepto aquellas derivadas de la funcién docente o por ser miembro Unicamente de un drgano colegiado.
De conformidad con [a Gnica Disposicidn complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,
declare na percibir pension adicional.

Soy responsable de 1a veracidad de jos documentos e informacidn que presento.

Me someto al cumpiimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segun el Decreto Legislative N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica y demés normatividad que resulte aplicable.  Asurno la
responsabilidad Civil y/o Penal de cuaiguier accidn de verificacion posterior que compruebe la faisedad
de la Declaracién Jurada; asimismo, me comprometo a presentar |a documentacién sustentatoria en caso
de salir ganador de a plaza concursada.

Chachapoyas, ... e s d8 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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Comisién Evaluadora

ANEXO N° Q02
PROCESQ CAS N° 014-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

ELQUE SUSCHBE o ecorerresrerns it rersseesse e seesrer e oot identificado con DNIN®, ., . €on

RUC N et o GOIHEHBAD 811 1ot , con relacién at PROCESD

CAS5 N° 014-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrative General N® 27444,

declaro bajo juraments:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién de rasponsabilidades, 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 |a Convocatoria para el PROCESO CAS N° 014-2019-UNTRM, me

comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucién y ast no encontrarme incurso en

incompatibilidad laborat,
Asi mismo, expresa conocer el Reglamento del Concurso, los que acepto vy a los que me someta,

En caso de ser comprobado [a falsedad de mi declaracién, me someto a las sanciones fegales

/ J»’” correspondientes.

Chachapoyas,........ LT del 2019,
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Pablico CAS N° 014-2019

ANEXQON° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 014-2019-UNTRM

ifl.- TABLA DE EVALUACION:

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

EVALUACION CURRICULAR

Nax. 60

Formacion Académica, Maximo 20 puntos
o Titule Profesional: 20 puntos
o Titulo Técnico: 18 puntos

Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos

o Certificados o canstancias en la especialidad en los ditimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 03) ; 06 puntos

o Certificados o constancias en otros temas de gestién pubiica en los
ultimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

Recenocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x c/u hasta @3} 06 puntos

Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 6.0 puntos x afio
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre tas funciones a desarrollar,

PUNTAJE FINAL

100
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TORIBIO RODRIGUEZ DE e —
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T
LS SN
Y

\

.,
Bt o

BASES
PROCESO CAS N° 015-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

+  Constitucién Politica del Perq.

s ley N° 30220, Ley Universitaria.

*  ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2019,

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

*  Decreto Legislativo N° 1057, que regula e! Régimen Especiat de Contratacién Administrativa
de Servicios.

*  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y madificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislative N® 1057,

®  Decreto Supremo 012-2004-TR

¢ LeyN"29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

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

* ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

*  Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias,
*  Resohucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-5ERVIR/PE.

*  Demis disposiciones que requlen ef Contrato Administrativo de Servicios,
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

Concurso Publico CAS N° 015-2012

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la Convocatoria.

4 de febrera del 2019

Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacienal del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de Ia Convocatoria en la

Pel 16 al 28 de febrero

Comisidgn Evaluadora /

3 | pAgina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacion Computo/ Caja
. . Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes 28 de fehrero de 2019

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisidn evaluadora

Publicacion de los Resultados de la
Evaluacién Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccidn Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comision Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisidn Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Computo

Suscripcién y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2018

Direccion de Recursos
Humanos

aclarar las dudas de los postulantes, razon por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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Comisién Evaluadora

Concurso Pablico CAS N° 015-2019

.

PERFIL DEL PUESTO

e

ASISTENTE DE

a) Experiencia:

desempefiar,

estudios

TESORERIA
2,200.00
SUB DIRECCION DE ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
TESORERIA + Conocimiento en Ofimatica.
» Capacitacion en temas administrativos.
{01 PLAZA) s Capacitacion en el SIAF

d) Competencias
» Vocacidn de servicio

+ Trabajo bajo presion.

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres {03) afios,
Experiencia Especifica: 02 afios refacionados a las funcionas a

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

Titulo Profesional y/o Téenico de Economia, Administracidn,
Contabilidad, Computacién e Informatica o carreras afines,

» Capacitacion en el 5IGA
* Conocimiento en las funciones a desempefiar,

* Alto sentido de responsabilidad y pro actividad

a)
b}
9/

d

e)
gl

9)
h)

)
k)

Principales funciones a desarroflar:
Analisis, revision y control previo de expedientes sobre jragos diversos de devengados,

Evaluacién para 1z emision de Detracciones

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

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

Elaboracion de Informes y reportes propios de la Sub Direccion

Elaboracion de reportes mensuales de pago por servicios prestados de los CAS vy terceras con el

sustento documentario, a ser declarados ante la Sunat,

Registro de los codigos de cuentas interbancarias {CCls) de los proveedores.

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

Apoyo en la Elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas corrientes de la

Entidad.

Apoyo en la gestidn de documentos ante fas entidades del estado.
Otras actividades encomendadas de acuerde a la necesidad de servicio.

IV.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

Adquisicion Obligatorio No tiene | No tiene
del  derecho puntaje puntaje
de postulacion

E} costo de los derechos es de 5/ 30.00
(Treinta con 00/100 soles).
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=

By

Se realizara en fa Unidad de Caja, entrega de
bases en la Direccion de Recursos Humanos
de la UNTRM.
Presentacion Obligatorio | No  tiene | Mo tiene | Lugar Direccioh de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
Revisidn  de | Eliminatoric { No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de fos requisitos minimos del
cumplimientg puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presantar.
Evaluacién Eliminatorio 35 60 Calificacién de la documentacidon segun
Curricutar perfil de puesto.
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroltar.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

5.1.2,

Adquisicién de derechos de postulacion:

El de cardcter obligatorio y se realizard el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en |a Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

El costo de fos derechos es de §/, 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la bolets de pago {ADMINISTRACION) deberi ser adjuntada al
expediente,

Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Ciudad Universitaria ir. Calfe Higos Urco N° 342 ~ Barrio Higos Urce
-~ Chachapoyas) en el horaric de 08:00 hasta [as 16:30 horas, en la fecha establecida
segun el ¢ronograma. En un sobre_cerrado, en cuya caratula debera consignar el

/

NG

siguiente rotulo:

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

Convocataria CAS N° 015-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Comgleto del postulante:
DNEN®:

/

£l expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
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. FOLDER O AMILLADO (en el mismo orden)
*  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato N° 01;

= Copia original de fa boleta de paga (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacian;

*  Copia simple del DNI,
+  Declaracidn jurada segiin Anexo N° Q1;
»  Declaracion Jurada segun Anexc N° 02;

* Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul} y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de Ia Tabla de Evaluacién,

5.1.3. Procedimiento de Seleccion v Evaluacion:

Le conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende !as
evaluaciones orientadas a constatar fa idoneidad del postulante para el puesto, relacionade con
las necesidades del servicio, garantizanda los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El proceso de seleccion de personal consta de las sigufentes etapas:
a}  Revisidén de cumplimiento de requisitos minimos.
b} Evaluacidn Curricular,

<) Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revisién del _cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacidn:

Los pestulantes que cumplan con los requisitas minimos tendran la condicién de “CALIEICA",

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales come: !, Datos
Persanales, 1i. Fstudios reafizados y 1Il. Cursas y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
deberé cumplir con todos tos requisitas minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso cortrario
sera considerada como "NOQ CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple;, debers
astar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion,

E! postulante que no presente la Hoja ds Vida documentada en la fecha establecida en el
cranograma del proceso de seleccion serd considerado “NO SE PRESENTG”,

Los Anexos se presentarin en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos
debidamente [lenados sin enmendaduras, firmados, foliados v con huglls digital en original,

caso contrario sera considerado como NO APTO, culminando su participacion en ¢l proceso,

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

En caso de ser licenciado de las FRAA, adjuntar copia del decumenta que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documenta que lo acredite,
Publicacién

Los resultados serdén publicados en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicidn de “APTO" serdn corvocados a la siguiente etapa.
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5.1.3.2. Evaluacidén Curricular

Ejecucion:

Se revisarad los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumnplimiento de
tos requisitos minimos,

Criterios de calificacién

Los curriculos documentados de los postulantes aue cumplieran con los requisitos minimos, serén
revisados tomando come referencia el perfil del puesto.

f Los criterins de calificacion se basaran en la experiendia profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que st puntuacién logre 35 puntos o mas, En caso

el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su
participacién en el proceso,

El célculo del puntaje se realizara censiderando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimeo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 35 puntos 60 puntos
f !{ 5.1.3.3. Entrevista Personal
;A
A La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
LA . . v - - . .
U_.-' : requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el

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

£l postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacian lagre 30 puntos o mas. En caso
el postulante cbtenga menos de 30 puntos serd considerade *NO APTQ", culminando su
participacion an el proceso.

£l calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacidén Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

« Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por fo que los resultados de cada etapa tendran cardcter elimtnatorio.

« E) postulante que no se presente a una de las etapas del procese de seleccidn quedard
automaticamente descalificado.

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciade de las Fuerzas Armadas

Se atorgara una bonificacién del 10% sobre e puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
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con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXQ N°
01, asimismo haya adjuntando en su Hgja 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. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con les requisitos para el puesto y hayan obtenido un

puntaje aprobatoria, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de fa Ley 29973, Ley General de fa Personal con Discapacidad,
siempre que 2l postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIi. CUADRO DE MERITOS

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

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total

Se precisa que en ambos casos de la bonificacién, serd de aplicacion cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minime aprobatorio y puntaje total seqUn corresponda,

f% VHI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
- 9.1. Declaratoria_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a)  Cuando no se presenten postulantes.

b)  Cuando los postulantes no cumplan con s requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postufantes no obtengan el puntaje
minima aprobatoric en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacidn,

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

9.2. Cancelacion del procesp de seleccién

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

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
B}  Porrestricciones presupuestates.

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

XI.

» No pueden celebrar coniratos administratives de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para e! ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estade o
para dasempediar funcidn pablica.

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

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

X. DELA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendrs las siguientes funciones:

1. Cumplir ¥ hacer cumplir las bases para la convocatoria puiblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N® 015-20719-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N* 015-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacién de la Camision y el acta final del Proceso CAS N° 015-2019- UNTRM, asl como
las actas de las reuniones y etapas del proceso,

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

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

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 015-2013-UNTRM v fa lista de elegibles,

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

8. Resolver las cantroversias que se suscitaran durante el proceso de seleccidn.

CONSIDERACIONES FINALES
a}  Ningtn participante puede postular a mas de un pueste de trabajo en una misma convocatoria

k) Mo deberd registrar inhabiiitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sancicnes de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢} La institucidon no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidén o pracauciones por parte del
postulante gque no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d)  En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este sera declarado automaticamente desizrto {asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ordenada por la autoridad jurisdiccional.
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

L

L T I

Ref.: PROCESO CAS N° 015-2019-UNTRM

SENCR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA OE
AMAZONAS

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

Cue, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguer de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESC CAS N° 015 - 2019-UNTRM para  cubrir  la  Plaza
de:.., -, solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me con51dere como postulante, Para tal efecto atompaho a |z presente 105 documentos
necesarios estipulados en al Reglamento del mencionado Concurso.

Por o expuesto:

Mucho agradecaré Sefior Rector, accader 2 mi peticion.

Chachapoyas, ... 4. del 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 015-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefores.

UNIVERSIDAD NACICNAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Prasente,-
De mi especial consideracion:

El que suscribe idantificado con DNEF N e €00 RUC N®

........................... domiciliado en........ - COn refacidn al PROCESO CAS N® 015-2019-

UNTRM, deciaro bajo juramento lo siguiente:

1, No me encuentro inhabilitado {a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asi coma
due no tengo conflicto de intereses con la UNTRM.

2. No me encuentro impedido {a} para participar en la Contratacidn Administrativa de Servicios, segin lo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

3. No percibir remuneracién, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Plblico,
excepto aquellas derivadas de la funcién docente o por ser miembro Unicamente de un drgano cofegiado.

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

5 Soy responsable de fa veracidad de los documentos e informacién que presento.
;i Jf P 6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicics,
; ;'(Ew” sequin el Decreto Legislativa N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
E ; \} Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y demés normatividad que resulte aplicable. Asumo la
f;/ responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacidn posterior que compruebe la falsedad
V de la Declaracian Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso

de salir ganador de [a plaza concursada,

Chachapoyas, ..o de de 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
D
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 015-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA

SO OO PR s (s 3111 IT-L 1+ =1 R . con relacion at PROCESO
CAS N° 015-2019- 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 discipiinarias, ni procesos de determinacién de responsabilidades, ni mantener

procesos judiciates con el Estado,
- Enconfrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado.
- Gozar de buena salud fisica y mental.

- Que de resultar ganador en ta Convocatoria para el PROCESO CAS N° 014-2019-UNTRM. me
comprometa a presentar mi carta de renuncia a la Institucién y asi no encontrarme incurso en

incompatibilidad laboral.
Ast mismo, expreso canacer ef Reglamento del Concurso, los que acepto v a los que me someto.

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

carrespondientes,

Chachapoyas,........ o T del 2019,
FIRMA
Nornbres y Apellidos
DN

Paginall] 12

Concurso Puablico CAS N° 015-2019



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 015-2019

ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 015-2019-UNTRM

lIl.- TABLA DE EVALUACION:

RUBRO

EVALUACHONES

PUNTAJE
PARCIAL

EVALUACION CURRICULAR

Max, 60

Formacién Académica, Maximo 20 puntos
o Titulo Profesional: 20 puntos

o Titulo Téenico: 18 puntos

>,
e

Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos

o Certificados o constancias en la especialidad en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntaos

o Certificados o constancias en otros temas de gestion publica en fos
ulimos 5 afos
{2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

L)
o

Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x c/u hasta 03); 06 puntos

Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En ef perfil requerido 6.0 puntos x aho
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

Presencia, desenvolvimiento, conacimiento sobre las funciones a desarrollar,

PUNTAJE FINAL

100
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BASES
PROCESO CAS N° 016-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L. OBJETIVO:

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

I{} BASE LEGAL:
e Constitucion Politica del Perd.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria.
*  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto de! Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

T// . Decreto Supremo N° 018-2015-MINEDUY, que aprueba la Politica de Aseguramiento de fa
! Calidad de la Educacidn Superior Universitaria.

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

*  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que reguta el Reglamento del Decrato
Legislativo N° 1057,

*  Decreto Supremo 012-2004-TR

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

*  Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥ su modificatoria Decreto
Legislativo N® 1246,

*  ley Anuai de Presupuesto del Sector Piblico.

/ . Resoiucion Ministerial N 816-2011-EF/43 y modificatorias,

i)

/5 r’f{/,»- . Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 061-2010-SERVIR/PE.
7 ,f; A *  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE,
LAY L)

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

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

Aprobacién de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Pel 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisian Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago Direccion Centro De
. de 2019 .
de derecho de postulacion Computo/ Caja
o R Direccién de Recursos
4 | Presentaciton de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

5 | Evaluacion Curricular (Heja de Vida), 01 de marzo del 2019 Comisidn evaluadora

C s Comision Evaluadora/
6 Publtcav::{an de [.05 Resulta'dos cle' la 01 de marzo de 2019 Direccion Del Centro De

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).
Computo
7 | Entrevista personal 04 de marzo del 2019 Comision Evaluadora
05 de marzo del 2019 (de
_ 8 | Impugnacién de Resultados 08:00 a 13:00 en mesa de Comision Evaluadora
/1//_/ partes de la UNTRM)
%

}‘ 1 Comisitn Evaluadora /
; N 9 | Publicacién de los Resultados Finales. @5 de marzo de 2019 Direccion Del Centro De

Computo

10

Suscripcion y Registro de Contrato.

De} 06 de marzo del 2019

Direccién de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cado etapa del proceso de contratacién, podrdan ser absueltas
a través del correo electrénice: recursos.humanas@untrat.edu.pe, siendo su dnica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante,
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113 PERFIL DEL PUESTO

&) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres {03) afios.

Experiencia Especifica: 02 afios relacionados a las funciones a
desempefar.

ASISTENTE DE b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PRESUPUESTO + Titulo Profesional y/o Técnico de Economia, Administracién,

Contabilidad, Computacién e Informatica o carreras afines,

DIRECCION DE
PLANIFICACION 2.200.00 ¢} Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
Y PRESUPUESTO « Conocimiento en Ofimatica.
» {Capacitacion en temas administrativos.
{01 PLAZA) s Capacitacion en el SIAF

« Capacitacion en el SIGA
+ Conocimiento en Programacidn y Formulacion de Presupuesto
= Conocimiento en las funciones a desempefiar,

d) Competencias

» Vaocacidn de servicio
+ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Trabajo bajo presién,

Principales funciones a desarrollar:

a) Manejo de Sistema Integrado de Administracion Financiera y Sistema Integrado de Gestién
Administrativa,

b} Recopilar informacién de las diferentes dreas académicas y administrativas para poder cumplir con la
Programacién Multianual del Presupuestc de acuerdo a la normativa y segGn cronograma de
prasentacian.

¢) Apoyar en el ingreso de informacion en el aplicativo informatico web del madulo de gestion
presupuestal para la evaluacién de presupuesto Semestral y Anual,

d}  Cruzar informacién para la conciliacién del Marco fegal del Presupuesto Semestral y Anual.

€) Brindar soporte a la organizacion y realizacién de reuniones y eventos institucionales en fos que
participa fa DGPP.

f)  Elaborar los informes, documentos o comunicados asignados por el Director de la DGPP,

g} Qtras actividades encomendados por ef Jefe Inmediate de acuerdo a la necesidad de servicio.

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCIGN DE PERSONAL

£l siguiente proceso de seleccion consta de las sigutentes actividades y stapas:

ETAPA ARA

1 Adquisicidn Obligatoria No tiene | No  tiene | El costa de los derechos es de §/. 30.00

del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 00/100 soles),

de postulacion Se realizara en la Unidad de Caja, entreqga de
bases en la Direccion de Recursos Humanos
de la UNTRM.
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2 Presentacién Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar: Direccion de Recursos Humanos —

de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30

3 Revision  de | Eliminatoric | No  tiene | No  tiene | Cumpiimiento de los requisitos minimaos dal
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.

4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacidn de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto.

5 Entrevista Eliminatoric Presencia, desenvolvimiento, conocimienio
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar,

/
; 5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

B.1.1. Adquisicién de derechns de postulagion:

£] de caracter obligatorio y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccian de Recursos Humanos de 1a Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

tl costo de los derechos es de 5/, 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada at

expediente.

5.1.2. Presentacidn de expediente
7 Los postulantes presentaran su documentacion sustentstoria en la Direccién de
!;’;' A Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
o ,,;,ﬁ’“‘" o - Amazonas {Sito en 1a Cludad Universitaria Jr. Calle Higas Urco N° 342 - Barrio Higos Urco
;};,f‘ Jl,ff/’{ - Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
A

segln el cronograma, En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rotulo:

/ Sefiores: \

Universidad Nacional Taribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion; Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 016-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nambre Completo del postulante;

\ DNEN®: /
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El expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER © ANILLADO {(en el mismo orden)
+  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato N° 01;

+ Copia original de la boleta de paga (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacion;

«  Copia simple del DNI,
¢ Declaracion Jurada segin Anexo N° 01;
+  Declaracién Jurada segiin Anexo N° 02;

+  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de 1a Tabla de Evaluacién.

5.1.2. Procedimiento de Seleccidn v Evaluacidn:

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a canstatar la idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con
las necestdades del servicio, garantizando fos principios de mérito, capacidad e igualdad de
oporiunidades,

El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisién de cumplimienta de requisitos minimos.
b}  Evaluacion Curricular. .

£} Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revisién del_cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacidn:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendréan fa condicién de "CALIFICA".

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida {tales como: 1. Datos
Personales, 1l Estudios realizados y Hl, Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
deberd cumplir con todos los requisitos minimos sefialadas en el Perfil de! Puesto, caso contrario
sera considerado como "NO CALIFICA™. La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple}, deberd
estar ordenada de acuerdo al Rubre A de [a Tabla de Evaluacion.

Bl postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha astablacida en el
cronograma del proceso de seleccion serd considerade “NQ SE PRESENTO".

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos
debidamente Henados sin enmendaduras, firmados, foliados v con huella digital en griginal,
caso contrario serd considerado como NO APTOQ, culminando su participacion en el praceso.

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

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

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

Publicacién
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Los resuitados seran publicados en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicion de "APTO" serdn convocados a la siguiente etapa,
5.1.3.2, Evaluacion Curricular

Ejecucian;

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerande el cumplimiento de
los requisites minimas,

Criterios de calificacion

Los curriculos documentados de los postulanties que cumplieron cen los reqgisitas minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesta.

Los criterios de calificacién se basardn en la experiencia profesional especifica y formacidn
académica, relacionados al puesto. s :

E postulante sera considerade "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtanga menos de 35 puntos serd considerado “NO APTO”, culminando su
participacion en ef proceso,

Bl cdlculo del puntaje se reafizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntos
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

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

&l calculo del puntaje se realizard considerando fa siguiente tabla:

Evaluacidn Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatoric

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

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

« E postulante que no se praesente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificado.
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VI. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre e 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 lg haya indicado en et ANEXQO N°
01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitida por la autoridad competente que acredite tal condicién,

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

B. Bonificacidn por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el pueste y hayan obtenido un

Puntaje aprobatoric, se les otorgard una bonificacién del 15% del puntaje tota), de conformidad
con lo establecido en e! articulo 48 de la Lay 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante fo haya indicado en el Anexo N° 01, asimisma haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

i\' VIl.  CUADRO DE MERITOS

/_ , Puntaje Total= Evaluacidn Curricutar + Entrevista Parsonal+ Bonificacian Lic. FEAA (10%
23N Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Totai + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

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

VIt DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
3) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuande ios postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

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

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

9.2, Cancelacion_del proceso de seleccién

Ef praceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en tos siguientes
€asos:
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X

X

&) Cuando desaparezca la nacesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b} Por restricciones presupuestales.

¢}  Otros supuestos debidamente justificados. .

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las. parsonas can inhabifitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesmn' o cargo, para contratar con el Estado o
para desempeiiar funcion pablica. -

Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tlenen 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
piiblica,

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios ta prohibicidn de
doble percepcian de ingresos establecida en el articulo 3° de ja Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Plblico, asi como el tope de ingresas mensuales que se establazcan en as normas
pertinentes. i

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comisitn Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir v hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacidn Administrativa de Servicios - CAS N® 016-2019-UNTRM.

Solicitar 8 la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la
Universidad ef apoyo y la asesoria que estime conveniente,

Condudir ¢ implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N* 016-2019 UNTRM, Elaborar
el acta de instalacian de la Comisidn y el acta final det Proceso CAS N° 016-2019- UNTRM, asi como
tas actas de las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el procese de convocatoria del presente
CONCUrso.

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

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectwo orden
de mérito del Proceso CAS N° 016-2019-UNTRM vy la lista de eleg|b1es

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

. e - .
Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién, -
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Xl

CONSIDERACIONMNES FINALES

a)

b}

c)

d)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

No debera registrar inhabifitacién administrativa vigente en el Registra Nacdional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni sofidariza por falta de atencidn o precauciones por parte det
postulante que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones,

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado auvtomaticamente desierto {asi existan postulantes), elio a fin de
cumplir can to ordenado por la autoridad jurisdiccional.
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postufante a la  Plaza de:

L L L T P T R P L T P P P P P T TR

T N TR L L L T T L T T P T P R P T LT Ty

Ref.. PROCESO CAS N° 016-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDQZA DE
AMAZONAS

{Nombres y Apeilidos)

fProfesion)

{DNL N9

{Domicilio)
Ante Ud, con debido respeto me presento y digo:

Que, habiendeo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO CAS Ne 016 - 2019-UNTRM para cubrir la Plaza
D ettt eeare e sais vt osa b st AR AR SAEARbEFAeES tpeRS R RS , solicito a Ud. ordenar a guien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompaiio a la presente los documentas
necesarios estipulados en el Reglamenta del mancionado Concurso,

Por lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Recior, acceder a mi peticion.

Chachapoyas,...w. J8. . umemdel 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 016-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Senores:
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Presente.-
De mi especial consideracion;

Bl QUE SUSTITD s 11eeversereesrvcsesssomesssmsssssssessomessstosmesessesteneerons identificado con DN} NC..cceceeevcrea, , con RUC Ne
e dOMiciliado en . con relacién al PROCESO CAS N 016-2019-

UNTRM, declara bajo juramenta lo siguiente;

1. No me encuentro inhabilitado (a} administrativa o judicialmente para coniratar con el Fstado; asi como
gue no tenge conflicto de Intereses con fa UNTRM.
€. No me encuentro impedido {a) para participar en la Contratacién Administrativa de Servicios, segin lo
previsto por las disposiciones legales y reglamantarias vigentes sobre la materia.
3. No percibir remuneracién, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Piblico,
excepto aquellas derivadas de la funcién docente o por ser miembro Unicamente de un érgano colegiado.
4. De conformidad con fa Unica Disposicidn complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,
L— declarc no percibir pension adicional.
{ 5. Soy responsable de |a veracidad de los documentos e informacion que presento.
: 6. Me someto al cumplimiente de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
/ segun ef Decreto Legislativa N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
. Codige de Etica de la Funcion Publica y demas normatividad que resulte aplicable. Asumo la
- responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accian de verificacion posterior que compruebe la falsedad
de ta Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar |a documentacian sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ........ A2 i@ 2019

FIRMA
Nambres y Apellidas
DNI
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ANEXO N° 02 |
PROCESO CAS N° 016-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Bl gue suscribe identificado con DNINC .., , con

RUC N9 .o dOmiicitiado en .., e €O refacion al PROCESO

CAS N° 016-2019- v de conformidad con la Ley de Procedimiente Administrativo Gerieral N° 27444,

declaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faftas
administrativas discipiinarias, ni procesos de determinacion de responsabilidades, ni mantener
procesos judiciales con el Estada, e

- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado.

- Gozar de buena salud fisica y mental.

- Que de resultar ganador en la Convocatoria para el PROCESO CAS N® 016-2019-UNTRM, 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 declaracidn, me someto a las sancicnes legales

correspondientes,

Chachapoyas, i G eoimsmmmssaimand del 2019,
FIRMA
Nombres y Apellidos
PN
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 816-2019-UNTRM

[Il.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
RUBRO o EVALUACIONES PARCIAL

A EVALUACION CURRICULAR Miéx, 60
“ Formacién Académica. Méximo 20 puntos
1 o Thtulo Profesional: 20 puntos
o Titulo Técnico: 18 puntos

*» Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos

o Certificados o constancias en 12 especialidad en los Oitimos 5 afos
(2.0 % ¢/u hasta 03) : 06 puntos

o Certificados o constancias en otros temas de gestién pablica en los
Gltimas 5 afos
{2.0 x c/u hasta 02} : 04 puntos

Reconocimiento y/o felicitaciones. Maxime 06 puntos

3 o Reconocimiento y/o felicitactones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

e

*,
i

2 o -En el perfil requerido 6.0 puntos x afio

g/ <+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En otras funciones 4,0 puntos x afio

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

1 + Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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e

BASES
PROCESO CAS N° 017-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

QBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

»  Constitucidn Politica del Per.

*  Ley N° 30220, Ley Universitaria,

»  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019,

*  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba [a Politica de Aseguramiento de fa
Calidad de la Educacian Superior Universitaria,

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

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

. Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

*  ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico,

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

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

Aprobacion de [a Convocatoria,

14 de febrera del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo,

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministeric de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de fabrero

Caomisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
s . Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expetientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacion Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisidn evaluadora

Publicacion de los Resuitados de la
Evaluacidn Curricular (Moja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comision Evaluadora

Publicacidn de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
Direccién Del Centro De
Computo

10

Suscripcion y Registro de Cantrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surfan por cado etapo del proceso de contratacicn, podrin ser absueltas

aclarar las dudas de los postilantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante,
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il

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIENTO

3,500.00 ¢} Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
SUB DIRECCION DE » Conocimienta en Ofimitica.
ABASTECIMIENTO « Capacitacion de SIGA.
+ Lertificacion otorgada por el OSCE como fundionario o
{02 PLAZAS) servidor del argano de contrataciones.

a} Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03} afos.

Experiencia Especifica: dos (02} afios en labores de

abastecimiento o logistica,

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios
01 + Titulo Profesional en Economia, Administracidn, Contabilidad,

Ingenierias o a fines,

Capacitacién en contrataciones o adquisiciones.
Conocimientos y capacitacion en temas de gestion piblica

- d) Competencias

+ Vocacian de servicio
+ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
* Trabajo bajo presion,

a)
s);

¢}

dj

e}

g}
h)

)

Principales funciones a desarrollar:

Revisar y validar ios requerimientos de las dreas usuarias de acuerdo a |a normatividad vigente.

Ejecutar los procedimientos de contratacién piblica que requieren los arganos y unidades organicas de la
universidad, de acuerdo a la nonmativa vigente,

Elaborar, programar y consolidar el cuadro de hecesidades, de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones.

Elaborar expedientes de contratacion, estudios de mercado y demdas actos preparatorios
correspondiantes a los procesos de seleccidn y contfratacién de acuerde a) Plan Anval de
Contrataciones.

Apayar y asistir técnicamente a fos comités especiales en la elaboracion de bases, actas y otra
documentacion pars la conduccion de fas procesos de seleccién, en el marco de la normatividad
vigente,

Apoyar en la revision y tramitacion de las solicitudes de cotizacian, cuadro comparativo de
cotizaciones, érdenes de compra, gufas de internamiento, pedides de comprobantes de salida
(PECOSA), drdenes de servicios, pélizas y otras dacumentos,

Generacion de contratos, drdenes de compra y de servicio, y registro a través del SIGA-MEF,

Apoyar en el control de calidad de los bienes adquirides

Manitarear los procesos de seleccidn y registrar los avances mensuales

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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v,

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAEl

Ei siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas;

1 Adquisicion Obligatorio | No  tiene | No  tiene | Ei costo de los derechos es de S/ 3000
del  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles).
de postutacion Se reafizara en la Unidad de Caja, entraga de
bases en la Direccian de Recursos Humanos
dela UNTRM,
2 Presentacion Obligaterio No tiene { No tlene | Lugar: Direccion de Recursos Humanos -~
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
! 3 Revision  de | Eliminatoric | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimaos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto ¥ estructura de los documentos a
7 de reguisito presentar,
i 4 Evaluacion Eliminatorio 35 &0 Calificacién de la documentacién segin
: Curricutar perfil de puesto,
5 Entrevista Eliminatoric Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 A0 sobre las funciones a desarrollar,

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

A

R

5.1.2.

Adquisicién de derechos de postulacién;

El de caracter abligatario v se realizard el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccion de Recurses Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

£l costo de los deraechos es de §/. 30.00 {Treinta con 00/100 scles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada ai
expediente.

Presentacion de expediente

los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de
Recursos Humanos de [a Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en Ja Ciudad Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Lrco
= LChachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha estabtecida
seglin ef cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rotule;
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/ Sefiores: \

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

Convocatoria CAS N° 017-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
\ DNI N°; /

/ El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLARC {en el mismo orden)
+  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato N° 01;

” » Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
' de adquisicidn de derechos de postulacian;

» Copia simple del DNL.
«  Declaracidn lurada segln Anexo N° 01;
*  Declaracidn Jurada sagin Anexo N° 02;

=  Curriculo Vitae descriptive y documentado, debidamente visado y fuliado en
tedas sus hojas {incluidos anexos y can lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de Ia Tabla de Evaluacian,

5.1.3. Procedimiento de Seleccion y Evaluacién;

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a carge del Comité de
seleccidn designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar fa idorsidad del postutante para el puesto, relacionado con
las necesidades de! servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El proceso de seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisién de cumplimiento de requisitos minlmos.
b}  Evaluacién Curricular.

¢} Entrevista Personal.

5.1.3.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con ios documentos sustentatorios de acuerdo al perfit
requerido.

Criterios de calificacion;

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran fa condicién de “CALIFICA”™.

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida {tales como: |, Datos
Personales, il Estudios realizados y 1ii. Cursos y/o Estudios de Especializacian y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario

Paginab|13



T,

(2

T

UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

seré considerado como “NO CALIFICA™. La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple}, debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante gue no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
cronograma de! proceso de seleccion serd considerado "NO SE PRESENTO"™

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser_impresos

caso contrario serd considerado coma NO APTO, culminando su participacion en el proceso.

& 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 dacumento que lo acredite.

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

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

Los postulantes que obtengan la condicién de “APTO" serdn convocados a la siguiente etapa.

5.1.3.2. Evaluacidn Curricular

Ejecucian:

Sa revisara los documentos presentados por os postulantes, considerando el cumplimiento de
los requisitos minimos,

Criterios de calificacién i

Los curriculos documentados de los postulantes gue cumplieron con fos requisitos minimos, serdn
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.

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

E! postulante serd considerado "APTQ" siempre que su puntuacion logre 35 puntas o mas. En case
el postulante obtenga menos de 35 puntes serda considerado "NO APTO", culminando su
participacion en el proceso,

El calculo del puntaje se realizard considerande la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 35 puntas 60 puntos
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

Ef postulante serd considerado "APTO" slempre que su puntuacion logre 30 puntos ¢ més, En caso
el postufante obtenga menos de 30 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su
participacian en el proceso.

Bl caleula del puntaje se realizara considerando fa siguiente tabla:
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Comision Evaluadora

Concurso Publico CAS N° 017-2019
MENDOZA DE AMAZONAS
Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puhtos

V., ETAPA DE EVALUACION

+ Las etapas del proceso de seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios san
cancelatorias, por io que los resultades de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

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

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

\L Se otargara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en fa Etapa de Entrevista Personal,
[ a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
o con la Ley 29248 v su Reglamento, siampre que el postulante fo haya indicado en ! ANEXO N°
/ 01, asimismo haya adjuntande en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento

(4[/ oficial emitido por la auteridad competente que acredite tal condician.
o Bonificacion por ser personal Licenciade de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista

Personal
j; ! B. Bonificacién por Discapacidad

/,f/": — Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un
/‘fff puntaje aprobatoric, se les atorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
}{ con |o establecido en el articulo 48 de ia Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,

siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimisma haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA {10%
Entravista Persanal)

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

Se precisa que en ambos ¢asos de |a banificacion, seré de aplicacion cuando el postutante haya
alcanzado e puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

VI, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:

a)  Cuando no se presenten postulantes,
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 17,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Plblico CAS N° 017-2019

b) Cuando los postulantes no cumplan con [os reguisitos minimos,

¢) Cuande cumplido los reguisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacidn del proceso de
contratacién,

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

9,2, Cancelacién de] proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin que sea respansabilidad de |z entidad en los siguientes
casos!

a) Cuando desaparezca fa necesidad del servicio iniciado el proceso de saleccién,
b)  Por restricciones presupuestales.
c)  Otros supuestos debidamente justificados.

1X. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICIGN DE DOBLE PERCEPCIGN

+« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el gjercicio de la profesidn o cargo, para contratar con e Estado o
para desempefiar funcién pablica.

B

»  Estédn 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 ¢ servicio, funcién o cargo convacado por la entidad
plblica.

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

if

¥ La Comision Evaluadara tendra las siguientes funciones:

X. DELACOMISION EVALUADORA

1, Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria ptiblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 017-2019-UNTRM.

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

3. Conducir e Tmplementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 017-2012 UNTRM. Elaborar
¢l acta de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 017-2013- UNTRM, asf como
las actas de las reuniones y etapas del praceso.

4.  Conducir y calificer a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

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

6.  Evaluary calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respective orden
de mérito del Proceso CAS N° 017-2019-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

8, Resolver las controversias qua se suscitaran durante el procesc de seleccion.
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X1, CONSIDERACIONES FINALES
a}  Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

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

¢ La institucidon no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precatciones por parte del
postulante que no permita su carrecta postulacian o inasistencia a evaluaciones.

d)  En caso de interposicidon de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado autométicamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la Plaza de:

A A A R R N A A AL RN R R R E A r T R AR R AR R LB R AR R b

D T L L L TR L LT P T PPN Y PP R P PR PR PR P PR P P

Ref.. PROCESO CAS N° 017-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

(Nombras v Apellidos)

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

Que, habiendo ia Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazanas, convocado
al PROCESO CAS N° 017 - 2019-UNTRM para cubrr la  Plaza
LB eerrrerern st st s e st e e e , solicito a Ud. ardenar a quien
corresponda me considere coma postulante. Para tal efecto acompafio a la presente los documentos
necesarios estipuladas en el Reglamento del mencionado Concurso.

Por o expuesta:

i Mucho agradeceré Sefor Rector, acceder a mi peticion,
Chachapoyas, ... de. e 2019
FIRMA
31 ) O
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ANEXO N° Q1
PROCESO CAS N° 017-207T9-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefores:

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

EH QUE SUSCIBE .o orcceeccrmmsimenrsnnnsrnr s s ssimssenssesmneen flENTfTCAAE CONM DN N . con RUC N¢

SOOI+ Lo Ty 41T ol 1E=To @ Y= SO con refacion al PROCESO CAS N°017-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente;

1. No me encuentro inhabilitade {2) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado: asf como
gque no tengo conflicto de intereses con la UNTRM.

2. No me encuentro impedido (a) para participar en la Contratacian Administrativa de Servicics, segin fo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. No percibir remuneracidn, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Pablico,
excepto aquellas derivadas de la funcidn docente o por ser miembro dnicamente de un brgano coleglado.

4. De conformidad con la dnica Disposicién complementaria Final del Dacreto de Urgancia N° 007-2007,
declaro no percibir pension adicional.

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

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrate Administrativo de Servicias,
segun ef Decreto Legislativa N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas de!
Codigo de Etica de la Funcidn Pablica y demds normatividad que resulte aplicable, Asumo fa
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accidn de verificacion posterior que compruebe la falsedad
de la Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a prasentar la documentacidn sustentatoria en caso
de salir ganador de [a plaza concursada.

/"? . Chachapoyas, ....ued® v de 2019
J( rarr
7
Y
v
FIRMA
Nombres y Apeliidos
DM
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ANEXO N° 02
PROCESQO CAS N 017-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

El que suscribe identificado can DNI N .y €O

RUC N® .ot eennneeenomiiciliado en s €ON relacién al PROCESO
CAS N° 017-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N® 27444,

declaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, nl antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacion de responsabilidades, ni mantener

proceses judiciales con ef Estado.

- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado,

- Gozar de buena salud fisica y mental

- Que de rasultar ganador en la Canvocatoria para el PROCESO CAS N° 007-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucion y asf no encontrarme fncurso en

incompatibilidad laboral,
Asf mismo, expreso conocer ef Reglamente del Concurso, los que acepto v a los que me someto.

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

'\

L
Loy L"\r:"‘-“‘*-‘.:m

correspondientes.

e

Chachapoyas, o L= S del 2018,
FIRMA
Nombres y Apeliidos
NI
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NEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCES0 CAS N° 017-2019-UNTRM

Hl.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
*» Formacion Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Profesional: 20 puntos

RUBRO EVALUACIONES

% Actualizaciones y Capacitaciones. Méaximo 10 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad en los itimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en otros temas de gestion pdblica en los
(itimos 5 afios
(2.0 % c/u hasta 02) : 04 puntos
% Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones {2.0 x c/u hasta 03): 06 puntos

+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afo
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
7 1 < Prasencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar.
A PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESQO CAS N° 018-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

k. OBJETIVO:

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

13 BASE LEGAL:
¢  Constitucidn Politica del Peri,
o ley N° 30220, Ley Universitaria,
*  ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2019,

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

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

. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y madificatorias, que regula ef Reglamenta del Decreto
Legislativo N° 1057,

»  Decreto Supremao 012-2004-TR

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

* Ley N7 27444, Ley del Procedimientc Administrativo General y su modificatoria Decreto

H,!I / Legisiativa N° 1246,
é;f‘;" ™ ¢  Lley Anual de Prasupuesto dat Sector Piblico.
/ ,q\‘} *  Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y madificatorias.
;’:f *  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.

*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 167-2011-SERVIR/PE.
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

» Demas dispusiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comision Evaluadora

Concurso Publico CAS N° 018-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la Convocatoria,

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 at 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacion Computo/ Caja
‘s . Direccidn de Recursos
4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida),

01 de marzo def 2019

Comision evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccidin Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comision Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
Direccidn Del Centro De
Computo

G

Suscripcitn y Registro de Contrato.

PBel 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Mumanes

Las consultas que surfan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas
a través del correo electrénico: recurses.humanos@untrm.edu.pe, siendo su iinica finalidad

aclarar las dudas de los postulantes, razén por Ia cual no se consideraran para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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1. PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres {03} afios.

Experiencia Especifica: dos {02) afios en 4rea de presupuesto y
funciones a desarrollar.

b) Formacién Académica, grade académico y/o nivel de estudios

= Titulo Profesional en Economfa, Administracion, Contabilidad,

Ingenierias o a fines.
ESPECIALISTA EN genierias

PRESUPUESTO y w
) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
. 3,500.00 . o r
DIRECCION + Conocimiento en Ofimatica.
GENERAL DE s Conacimiento del Sistema Integrado de Administracion
PLANIFICACION Financiera SIAF-SP — Médulo Administrativo.
Y PRESUPUESTOQ + Conocimientos en Programacion y Presupuesto Pdblico.
» Conocimientos en Sistemas Administrativos: Presupuesto,
(01 PLAZA) Planificacién

= Conocimientos y capacitacion en temas de gestién publica

d) Competencias

* Vocacién de sarvicio
» Alto sentido de responsabilidad v pro actividad
; » Trabajo bajo presion,
Principales funciones a desarrollar:
/ a) Formuiar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto institucional
Lud de fa universidad.
' b) Implementar adecuadamente los sistemas de Gestion Presupuestal y otros sistemas administrativos
del sector Publico vinculados a la universidad en materia de su competencia a fin de cumplir con la
normatividad vigente,

¢} Gestionar estadisticas generales de la institucion para observar proyecciones,

d}  Conducir el proceso presupuestario institucional,

e} Efectuar seguimiento, evaluacién y control de fa Ejecucién presupuestaria,

f)  Emitir opinidn tecnica, evaluacion y control de la Ejecucion presupuestaria.

g) Elaborar informes periddicos sobre el avance de la efecucion presupuestaria,

h)  Realizar la evaluacidn semestral o anual del presupuesto.

i} Emitir lineamientos operativos para mejorar la administracién del presupuesto de la Entidad.

J} tmplantar mecanismos eficaces para lograr la participacién activa de fas Unidades Qrganicas de la
Entidad, en ias fases del proceso presupuestario,

k} Otras que encargue la Direccion General de Planificacién ¥ Presupuesto..
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IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

£l siguiente proceso de seteccion consta de las siguientes actividades y etapas:

1 Adquisicion Obligatorio No tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de S/, 30.00
del  derecho puntaje puntaie {Treinta con 00/100 soles).
de postulacidn Se realizara en la Unidad de Caja, entrega de
bases en la Direccidn de Recursos Humanos
de la UNTRM.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar: Direccién de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje  ~{ Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
3 Revisidn  de | Eliminatoric | No  tiene | No  tiene 'Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.
4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacién de la documentacidn segln
Curricular perfil de puesto.
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, coenocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1. Adquisicién de derec lacidgn;

El de cardcter obligatorio v se realizard e pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas,

El costa de los derechos es de $/. 30.00 {Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd sar adjuntada al
expediente,

5.1.2. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Macional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas {Sito en la Cludad Universitaria Jr, Calle Higos Lirca N* 342 — Barrio Higos Urco
- Chachapoyas} en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
segun el cronograma. En un sobre cerrade, en cuya cardtula deberad consignar el
siguiente rétulo:
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/ Sefiores; \

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

Convocatoria CAS N° 018-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante;
\ DNIN®: /

Bl expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

»  Solicitud dirigida af Rector de la UNTRM, seqin Formato N° 01;

« Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacién;

+ Copia simple del DNL.
+  Declaracidn Jurada segin Anexo N° 01;
»  Declaracion Jurada segdn Anexe N° 02;

*  Curricilo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas {incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de 1a Tabla de Evaluacién.

5.1.3. Procedimiento de Seleccion v Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a carge del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones orientadas a constatar la idonaidad del postulante para el puesto, relacionado con
fas necesidades del servicio, garantizando los principias de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades,

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

b}  Evaluacion Curricular.

¢} Entrevista Personal,

5.1.3.1. Revisign de)_cumplimiento de requisitos minimos

Se verificaré que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo af perfi}
requerido.

Criterigs de calificacién:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en & Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos
Personales, II. £studios realizadas y 11, Cursos y/o Estudios de Especializacidn y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialades en e Perfil del Puesto, casa contrario
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sera considerado como "NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple}, debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de 1a Tabla de Evaluacién.

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

Los Anexos se presentardn en un {01) juego original, los cuales deberan ser impresos
debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados v con huefla digital en original,
caso contrario serd considerado como NO APTO, culminando su participacion en &l proceso.

£l cumplimiento de jos REQUISITOS INDICADQS EM 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 FR.AA, adjuntar copia del documento gue o 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 ja UNTRM.

Los postulantes que abtengan la condicién de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.3.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion;

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando &l cumplimiento de
tos requisitos minimos, tomando como referencia el Anexo al puesto que postuia de la presente
base. Toda la documentacidn deberd estar foliada, inictando de {a primera pagina de manera
consecutiva hasta el ultimo documento.

Criterios de calificacion

Los curriculos documentados de los postulantes gue cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion
académica, relacionados &t puesto.

El postutante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas, £n caso
el postulante obtenga menas de 35 puntos sera considerade "NO APTO", culminande su
participacion en el proceso.

El cilculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacidn Puritaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricufar 35 puntos 60 puntos
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

El postulante sera considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 30 puntos 0 mas. En caso
el postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado "NO APTO", culminando su
participacién en el procesa.
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Ei caleulo del puntaje se realizard considerando fa siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

* las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatarias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio,

* El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedard
automaticamente descalificado,

V1. DE LAS BONIFICACIONES

{ A. Bonificacion por ser personal Licenciado de [as Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenide en la Etapa de Entrevista Personal,
T a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
i con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en ef ANEXO N°
’”’ 01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
,'if oficial emitido por la autoridad competenta que acredite tal condicién,
Bonificacién por ser personaf Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal
"”/ B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puasto y hayan obtenida un

puntaje aprobatorio, se ies otorgard una bonificacidn del 15% del puntaje total, de conformidad
con le establecido en el articulo 48 de ta Ley 29973, Ley General de ta Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIL

|

UADRO DE MERITOS

Pumiaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA {10%
Entrevista Personal)

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

Se precisa que en ambos casos de [a bonificacion, ser3 de aplicacion cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seqiin corresponda,

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratortia_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
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a)  Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitas minimos,

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

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

9.2. Cancelacidn_del procese de seleccidn

E! proceso puede ser cancelado sin qua sea responsabilidad de la entidad en los siguiantes
casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad dal servicio iniciado al proceso de seleccién.
b} Por restricciones presupuestaies.

¢)  Otros supuestos debidamente justificados.

+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrative o judicial para e ejercicio de [a profesion o cargo, para contratar con ef Estado o
para desempefiar funcidn pdblica.

+  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, accader o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad
publica,

4

s

ﬁ IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
E

)
1

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrative de Servicios la prohibicion de
doble percepcidn de ingresos establecida en el articule 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Emplec Piblico, asi coma el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes,

]{' o X. DELA COMISION EVALUADORA

h\"‘*-.._
7

B Y
e

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

ea

1. Cumplir v hacer cumplir tas bases para la convocatoria pitblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 018-2019-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a ta Diraccién de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo y la asesaria gue estime conveniente,

3.  Condudr e implementar el procesc y convocatoria del Proceso CAS N® 018-2019 UNTRM. Elaborar
&l acta de instalacidn de {a Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° §18-2013- UNTRM, asi como
las actas de |as reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postutantes durante el proceso de convacatoria del presente
CONCUrsD,

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

6. EBvaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS NP 018-2019-UNTRM y la lista de elegibles.

7.  Elahorar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

8. Resolver las controversias que se suscitaran durante el procesc de seleccidn,
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Xl. CONSIDERACIONES FINALES

a)
b)

o

d)

<

Ningtin participante puede postular a mas de un puests de trabajo en una misma convacatoria

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

La insfitucidn 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.

En caso de interposicién de medida cautelar o resolucian judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarade automéaticamente desierto {asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con fo ordenado por la autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado (a} como postulante a la Plaza de:

Ref.. PROCESO CAS N° 018-20719-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

(ONE N®)

{DomicHio)

Ante Ud. con debidoe respeto me presento y digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESC  CAS N° 018 - 2079-UNTRM para cubrir  la  Plaza
dei...n. solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafic a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionadao Concurso.

Por lo expuesio!

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion.

i
!

.
!;

Chachapoyas, ... Q€ e del 2019

Paginall]| 13



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - s a1a.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piiblico CAS N° 018-2019

ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 018-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

SeRores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-

De mi especial consideracion:

El que sUSCHbE oo eeersnron e s sanas identificado con DN N® v, . can RUC N°
RSO « [+ 134 T 11T Te 1o -5 W . con relacion al PROCESO CAS N°018-2019-

UNTRM, declare bajo juramento lo siguiente:

1. No me encuentro inhabifitade (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 io
previsto por las dispasiciones legales y reglarnentarias vigentes sobre la materia,
3. No percibir remuneracion, retribucidn o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sactor Publico,
excepto aquellas derivadas de la funcion docente o por ser miembro Gnicamente de un organe colegiado,
4. De conformidad con la dnica Disposicion complementaria Final del Decrato de Urgencia N® 007-2007,
i declaro no parcibir pensién adicional.
3. Soyresponsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento.

| 6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrative de Servicios,
P segin el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y demds normatividad que resulte aplicable. Asumo Ia

j-&_. responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accién de verificacion posterior que compruebe la fafsedad
s SR de la Declaracion jurada; asimismao, me comprometo a presentar [a documentacion sustentatoria en caso

de salir ganadar de la plaza concursada.

Chachapoyas, ... e de 2019

FIRMA,
Nombres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 018-2013-UNTRM
DECLARACION JURADA

El que suscribe. oo identificado con DN NC......ccomecniinens , con

RUC N . tomiciliado en con relacion al PROCESO

CAS NP (18-2019- v de conformidad ¢on la Ley de Procedimiente Administrativo General N® 27444,

declare bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciches por faltas
administrativas disciplinarias, ni procases de determinacin de responsabilidades, ni mantener

procesos judiciales can el Estado.
- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estado.
«  Gozar de buena salud fisica y mental.

- Que de resultar ganador en la Convocataria para el PROCESO CAS N° 018-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a fa Institucion y asi ho encontrarme incurso en

incompatibilidad laboral,

Ast mismo, expraso conacer el Reglamente del Concurso, los que acepto y a los que me someto.

En casc de ser comprobado [a falsedad de mi declaracidn, me someto a las sanciones legales

cotrespondientes.

Chachapoyas de del 2019,
FRMA
Nombres y Apellidos
D
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA El,
PROCESO CAS N 018-2019-UNTRM

fHL- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
<+ Formacion Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Profesional; 20 puntos

RUBRO EVALUACIONES

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias en fa especialidad en los Ultimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados ¢ constancias en otros temas de gestion pablica en los
Gltimos 5 afos
(2.0 3 c/u hasta 02) : 04 puntos
* Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

“+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x aiio
o En otras funciones 4.0 puntos x afic

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100

Paginall]l3






UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE P s g0,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Plblico CAS N° 019-2019

BASES
PROCESQ CAS N° 019-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

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

. BASE LEGAL:
*  Constitucion Politica del Pand.
*  Ley N® 30220, Ley Universitaria,
*  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

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

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

4

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

. Decreto Supremo (12-2004-TR

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

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

*  Lley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

s Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE,

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

*  Demas disposiciones gue reguten el Contrato Administrativo de Servicios.

Paginalll2



[l

|
|

UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

Concurso Pablico CAS N° 019-2019

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago Direccién Cantro De
” de 2019 ?
de derecho de postulacion Computo/ Caja
4 | Presentacién de expedientes 28 de febrero de 2019 Biraccion de Recursos

Humanos

Evaluacidn Curricutar {Hoja de Vida).

01 de marzo def 2019

Comisidn evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacidn Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comision Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisién Evaluadora

Publicacion de los Resultados Finales,

05 de marzo de 2019

Comision Evaluadora /
Direccion Def Centro De
Computo

Suscripcion y Registro de Contrato.

Del 06 de marza del 2019

Direccién de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrin ser absueltas

aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro,
o presentacion de la heja de vida documentada del postulante.
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1. PERFIL DEL PUESTO

a} Experiencia:

de obra.
ESPECIALISTA EN b) Formacion Académica, grade académico y/o nivel de estudios
PROYECTOS . . . . . .
+ Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Arquitects o a fines.
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA 3.600.00 ) Capacifacién y/ conocimiente para el cargo:
¥ GESTION o » Conocimiento en Ofimatica.
AMBIENTAL ¢ Conocimiento en software Revit o $10 o similares
(01 PLAZA) » Conocimientos en valorizaciones y liquidaciones

presupuestos

tecnicos,

d} Competencias
*  Vocacion de servicio

» Trabajo bajo presion,

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios.

Experiencia Especifica: uno (01 afios en en actividades vinculadas
a elaboracion y evaluacion de expediantes técnicos, liquidacion
de obras, elaboracién de metrados y presupuestos y/o residente

+ Conocimientos en metrados de edificaciones y elaboracion de
» Conocimientos en elaboracidn y evaluacion de expedientes

= Conocimientos y capacitatiéon en temas de gestion pablica

* Alto sentide de responsabilidad y pro actividad

Principales funciones a desarroliar:

a Apoyo técnico en la Direccion de Infraestructura y Gestidon Ambiental,
b) Elaboracidn y evaluacion de Estudios a nivel de Expediente Técnico de Obra o de Proyecto de

Inversion.

o Elaboracién y Revision de Cronogramas de Ejecucion de Cbra,

dy Elaboracién y Revisidn de Cronegramas de Ejecucion de Chra.

e} Elaborar informes mensuales sobre fos avances de los trabajos encomendados.

fy  Otras asignados por el Jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio en fa Oficina,

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

Bl sfguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas:

1 Adquisicion Obligatorio No fiene | No  tiene
del  derecho puntaje puntaje
de postulacion

El costo de los derechos as de S/ 30.00
(Treinta con 00/100 soles).

Se realizara en la Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccidn de Reclirsos Humanos
de la UNTRM,
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Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar; Direccion de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
Revision  de | Eliminatoric | No  tiepe | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto vy estructura de los documentos a
de requisito presentar.
4 Evaluacién Eliminatorio 35 60 Calificacién de la documentacion segun
Curricuiar perfil de puesto,
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre [as funciones a desarrollar.
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
i 5.1.1. Adguisicién de derechos de postulacidn:
I El de carédcter abligatorio y se realizara el page en la Unidad de Caja y entrega de copia
/ de las bases en [a Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad Nacionai Toribio
’Vé'f Radriguez de Mendoza de Amazonas,
g El costo de los derechos es de S/. 30.00 (Treinta con 007100 soles).
Copia original de fa boleta de pago (ADMINISTRACION) debera ser adjuntada al
expedienta.
5.1.2. Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en fa Direccidn de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Ciudad Universitaria Jr, Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco
- Chachapovas) en el horario de 08:00 hasta las 16;30 horas, en la fecha establacida
segln el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya carafula debera consignar el

/ Sefiores:

-

siguiente rétulo:

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

Convocatoria CAS N° 019-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante;
DNIN®:

Ef expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO {en el mismo orden)

s Solicitud dirigida al Rector de ja UNTRM, segiin Formata N° 01;
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i S

« Copia origina! de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizada par concepto
de adquisicién de derechos de postulacidn;

» Copia simple del DNI,
s  Declaracion Jurada segiin Anexo N° 01;
* Declaracion Jurada segin Anexo N° 02;

* Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul} y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién,

5.1.3. Procedimiento de Seleccion v Evaluacion;

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Reseluctdn Rectoral N° 041-2019- 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 mérite, capacidad e igualdad de
oportunidades.

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

b)  Evaluacion Curricular,

¢j  Entrevista Personal,

5.1.3.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:
Los pestulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran (a condicién de "CALIFICA”,

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |, Datos
Personales, [I. Estudios realizados y Hl. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
debera cumplir con todos los requisitos minimaos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario
sera cansiderado como “NO CALIFICA”, La Hoja de Vida documentada {fotocopia simpie), deberd
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién,

El postutante que no presente la Hoja da Vida documentada en la fecha establecida en e
cronograma del proceso de seleccion serd considerado “NO SE PRESENTO”.

los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos
debidamente Henados sin enmendaduras, firmados, foliades y con huella diaital en original,
caso contrario serd cansiderado como NQ CALIFICA, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTQO, 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 copla del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento que lo acredite,
Publicacién

Los resultados serdn publicados en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” serén convocados a la siguiente etapa.
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5.1.3.2. Evaluacién Curricular
Ejecucidn:

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

Los curriculos documentados de ios postulantes gue cumplieron con las requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfit del puesta.

Los criterios de calificacion se basarén en la experiencia profesional especifica y formacidn
académica, relacionados af pueste.

El postulante sera considerada "APTO" siempre que su puntuacién logre 35 puntos o mas, En caso
el postulante obtenga mencs de 35 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su
participacion en el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiante tabla:

Evaluacidn Puntaje minimo Puritaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 35 puntas 60 puntos
5.1.33, Entrevista Personal

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

i aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
!‘; }/ compeatencias de cada perfil de puesto.

{’.g HL”'/ El postulante sera considerado "APTG" slempre gue su puntuacion logre 30 puntos o mas, En caso
e } el postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerade "NO APTQ", culminando su
™ participacién en el procese,

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A, Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenido en 1a Etapa de Entrevista Personal,
a los postulantes gue hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicade en el ANEXO N°
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01, asimismo haya adjuntando en su Haojs de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitido por ls 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 bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo estabiecido en el articulo 48 de |a Ley 29973, Ley General de |2 Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N® 071, asimismo haya adjuntado la
Certiftcacion expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VIl CUADRO DE MERITOS

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

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

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacion cuando el postulante haya
aicanzado ef puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corrasponda.

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO ¥ CANCELACION DEL PROCESO
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:

a)  Cuando no se presenten postulantes.

h}  Cuande los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los reguisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de
contratacian.

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

9.2, Cancelacion_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en Jos siguientes
€asos;

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

¢}  Ctros supuestos debidamente justificados.
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IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

»« No pueden celebrar contrates administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de {a profesién o cargoe, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcion pdblica.

+  Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimenta, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o postular, acceder o gjercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad
puhblica.

* £s aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrative de Servicios la prohibicion de
doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N® 28175, Ley Marco del
Emplao Piblico, asi como el tope de ingresos mensuales gue se establezcan en las normas
pertinentes.

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

F’ 1. Cumplir v hacer cumplir las bases para la convocatoria pubiica de personal hajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N* 019-2019-UNTRM.

2, Solicitar a la autoridad administrativa competente v a la Direccién de Recursos Humanes de la
Universidad el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar e praceso y convocatoria del Proceso CAS N° 019-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacidn de [a Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 019-2019- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones y etapas dal proceso,

4. Conducir v calificar 3 los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUISo,

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

6.  Evaluary calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérite del Proceso CAS N° 019-2013-UNTRM y Ia lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el infforme final al Rectorado de la UNTRM.

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

Xt.  CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningin participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b} No debera registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidn y Despido (RNSRD).

¢} La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta pastulacidn o inasistencia a evaluaciones.

d} En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto {asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con to ordenadeo por la autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado {a} como postulante a la  Plaza de:

B T T

T N T A R R A YT I R TR R Rh bk Ar b

Ref: PROCESO CAS N° 019-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA Ok
AMAZONAS

{Nombres y Apellidas)

/ {Profesian)

{Domicilio)
Ante Ue. con debido respeto me presento y dige:

Que, habiendo la Universidad Nacional Taribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO CAS N° 019 -  2019-UNTRM  para cubrir ls Plaza
L .. solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me conmdere coma postulante, Para tal efecto acompano 2 la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso,

Por lo expuesto:

Muchoe agradecers Sefior Rector, acceder a mi peticién.

Chachapoyas, ... O i oe del 2019
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ANEXO N”° 01
PROCESO CAS N° 019-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Senores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente,-
De mi especial consideracion:

El que suscribe............. e flENLIficado can DNENC e, €O RUC NE

crveremen e AOMICHIRAO B s . con relacion al PROCESQ CAS N° 019-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento [o siguiente:

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

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

3. No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad ¢ emprasa del Sector Pliblico,
excepto aquellas derivadas de la funcidn 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,
declara no percibir pension adicional.

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

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segun ef Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica y demds normatividad que resulte aplicable. Asumo fa
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la falsedad
de [a Declaracién jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, «.... de de 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 019-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA
El que suscribe. . identificado con DNIE N, €ON
RUC N® ..ot domicifiado en ..., . con relacion al PROCESD

CAS N° 019-201%- y de conformidad con |a Ley da Procedimiento Administrativo General N° 27444,

declaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faitas
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 Convecatoria para el PROCESG CAS N° 019-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a [a Instiiucion y asf no encontrarme incurso en

incompatibifidad taboral.
Ast 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 declaracian, me sameto a las sanciones legales

correspondientes.

Chachapoyas,.......... TSRO« - .14 3 L*
FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N” 019-2019-UNTRM

fli.- TABLA DE EVALUACION:

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

Formacién Académica, Maxime 20 puntos
o Titulo Profesional: 20 puntos

Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos _

o Certificados o constancias en la especialidad en los ditimos 5 aftos
{2.0 ¥ c/u hasta (3) : 66 puntas

o Certificados o constancias en otros temas de gestion pablica en los
ultimos 5 afos
{2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

.
o

Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requeride 6.0 puntos x afio
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar,

PUNTAJE FINAL

100
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BASES
PROCESO CAS N” 020-2019-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

) OBJETIVO:

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

1 BASE LEGAL:

{
i/ '
.rf i M/"
’r’f:&
{l‘ i."[( ; L ]
i
§ .

Constitucion Politica del Perd,
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afic Fiscal 2019,

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

Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa
de Servicios.

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece [a efiminacion progresiva del Régimen Fspecial del Decreto
Legislativa 1057 ¥ otorga derechos laborales.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y su modificatoria Decreto
Legislative N° 1246,

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

Resolucion Ministerfal N® 816-2011-EF/43 y modificatorias,
Resalucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Raesolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE,
Resoiucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

Demdés disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios,
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO;

Aprobacién de la Convocatoria,

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacidn del procesa en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacidén de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web institucional y Pago de 2019 Direccion Centro De
de derecho de postulacidn Computo/ Caja
iz : Direccion de Recursos
4 | Presentacidn de expedientes 28 de febrere de 2019

Humanos

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida}. 01 de marzo del 2019 Comision evaluadora
Publicacion de los Resultados de la Comision Evaluadora/
b . ) . . 01 de marzo de 2019 Direccién Del Centro De
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).
Computo
7 | Entrevista personal 04 de marzo del 2019 Comisién Evaluadora
05 de marzo del 2019 (de
8 | Impugnacidén de Resultados 08:00 a 13:00 en mesa de Comisién Evaluadera
partes de la UNTRM)
Comision Evaluadora /
9 | Publicacién de los Resultados Finales. 05 de marzo de 2019 Direccién Del Centro De

Computo

10

Suscripcién y Registro de Contrato,

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Los consuitas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas

aclarar las dudas de los postilantes, razén por la cual no se considerardan para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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Comisidén Evaluadora

I, PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General: £xperiencia laboral minima de tres (03) afios,

Experiencia Especifica: uno {01} aflos en actividades relacionadas
a las funciones a desempefar.

b) Formacitn Académica, grado académico y/o nivel de estudios

+ Vocacidn de servicio
(i + Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
= Trabajo bajo presién,

» Titulo Profesional de Nutricionista o profesional en ciencias de la
NUTRICIONISTA salud, colegiado y Habilitado. SERUMS
DIRECCION DE 2,500,00
BIESTAR ¢} Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
UNIVERSITARIO » Conocimiento en Manipulacion e higiene de alimentos.
» Conocimientos en Sistema MACCS.
i (01 PLAZA) + Capacitacion en administracidn de servicio de alimentos,
/‘“ + Capacitacion en nutricion y en alimentacian.
/ d) Competencias

Principales funciones a desarrollar:
8) Control de la calidad de los alimentos.
b} Sesiones y talleres en higiene y alimentacién saludable.
¢} Sesiones y talleres en manipulacion de alimento dirigido al personal de cocina de! servicio de comedor

niversitario,

_ d) Planificacidén de mentis balanceados.

by &) Actualizacion y publicacién de notas vinculadas a alimentacion y actividades programadas de
bienestar universitario en panei informativo del comedor.

f}  Evaluacion antropométrica y diagnostico nutricional: manejo de historia nutricianat de los deportistas
calificados.

g} Elaboracion de planes de alimentacién personalizados de acuerdo a las necesidades del deportista
calificado.

h}  Seguimiento y contro! de los planes de alimentacidn por periodos segun deportista,

i} Preparacidn de los TDRs para el proxime proceso de Contratacion de raciones alimenticias para los
estudiantes beneficiarios del Comedor Universitario.

)} Otras funciones vinculadas al drea, asignadas por el jefe Inmediato.
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IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

£l sigutente procesc de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

1 Adquisicidn Obligatorio No tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de 5/ 30.00
del  deracho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles).
de postulacidn Se realizara €n la Unidad de Caja, entrega de
- bases en la Direccion de Recursos Humanos
de fa UNTRM.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar: Direccidn de Recursos Humanos -
de expediante puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 0800 a
] 16:30
/
i 3 Revisidn de | Eliminatorio | No  tieng | No  tiene § Cumplimiento de los requisitos minimos ded
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los decumentos a
}.-/’ de requisito presentar,
I 4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacion de {a documentacion segin
L Curricular perfil de puesto.
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroliar.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1. Adguisicién de derechos de postulacion:

El de caracter obligatorio y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccidn de Recursos Humanos de la-Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas. o

El costa de los derechos es de $/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

5.1.2. Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacién sustentatoria en la Direccidon de
Recursas Humanos de la Universidad Nacional Taribio Redriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Cudad Universitar i ree N° 342 - Bardo Higos Urco
- Chachapoyag) en &l horaric de 08:00 hasta las 16:30 horas, en |a fecha establecida
segin el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el
siguiente rotulo;
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( Sefiores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencidn: Direccién de Recursos Humarios

Convocatoria CAS N° 020-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
\ DNIN®; /

Ei expediente se conformard de la siguiente manera;

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
«  Sclicitud dirigida al Rector da la UNTRM, sagun Formatg N° 01;

* Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postulacion;

»  Copia simple del DN,
s Declaracién Jurada seglin Anexo N° 01;
+  Declaracion Jurada segun Anexo N° 02;

+ Curriclo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

5.1.3. Procedimiento de Seleccidn v Evaluacion:

la conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N® 041-2018- UNTRM/R y comprende las
evaluactones orlentadas a constatar |a idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con
tas necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades,

Et proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimas.
b Evaluacion Curricular,

¢} Entrevista Persanal.

5.1.3.1. Revisién del cumplimiento de requisites minjimos

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

Criterios de calificacion;
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA",

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

Fl postulante que no presante |2 Hoja de Vida documentada en [a fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccidn sera considerado "NO SE PRESENTO”.

Los Anexos se presentaran en un {01) juego original, los cuales deberdn ser imprasos
debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original,

raso contrario serd considerado como NO APTO, culminande su participacidn en el proceso.

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

En caso de ser licenciado de jas FF.AA,, adjuntar copia del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento que io acredite.
Publicacion

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

Los postulantes que obtengan fa condicidn de "APTO" serdn convocados a Ia siguiente etapa.

5.1.3.2, Evaluacion Curricular
Ejecucion;

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

%

!

%’ Criterios de calificacion
f

Los curriculos documentados de jos postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, serdn
revisados tomando como referencia el perfil del puesto.

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

El postulante sera considerade *APTO" siempre que su puntuacién logre 35 puntos o mas, En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos sera considerado “NQ APTO", cuiminando su
participacion en el proceso,

£l cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evafuacion Curricular 35 puntos 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

El postulante sera considerada "APTQ" siempre que su puntuacién togre 30 puntos o més. £n caso
el postulante obtenga menos de 30 puntos serd cansiderado “NQ APTO®, culminando su
participacion en el proceso.

El cdleulo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:
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Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Paersonal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

* las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que fos resuttados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.,

+ El postuiante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidn quedara
autematicamente descalificado,

VI, DE LAS BONIFICACIONES

A, Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en ta 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 af ANEXO N*
01, asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emiticdo por Iz autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

B. Bonificacién por Discapacidad

Las personas can discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obxtenido 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 fa Personal con Discapacidad,
siempre que el postidante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VII. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic, FFAA (10%
Entrevista Personal}

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

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

Vi DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los stpuestos siguientes:
a}  Cuando no se presenten postulantes.

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

d) Cuando no se suscriba el contrato administrative de servidios dentro del plazo
carrespondienta y no exista accesitario,

£} proceso puede ser cancelado sin gue sea responsabilidad de la entidad en los siguientes
£asos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de selaccidn,
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

IX, IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

+ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacidn
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcidn poblica,

»  Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales v reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o carge convacado por la entidad
piiblica.

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

X, DE LA COMISION EVALUADORA

i {z La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:
j § s 1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bhajo el régimen
:.,g'%: especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 020-2019-UNTRM,

[

%J’ W 2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidon de Recursos Humanos de |a

Universidad el apoyo y la asesoria que estime convenlente,

3. Conducir e implementar el praceso y convocatoria del Praceso CAS N° 020-2019 UNTRM. Eiaborar
¢l acta de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 020-2019- UNTRM, asi como
tas actas de las reuniones y etapas del proceso,

4,  Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUIsa,

5 Elaborar y publicar larelacion de postulantes APTOSy NO APTOS de conformidad con los
requisitos académicos establecidos en fas bases,

6. Ewvaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respective orden
de mérito de! Proceso CAS N° 020-2019-UNTRM v la lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el informe final al Ractorado de la UNTRM.

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

Xl CONSIDERACIONES FINALES
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8  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

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

¢} Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

d) En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos
convacados, este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir con o erdenado por la avtoridad jurisdiccional,

L
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FORMATO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado {a) como postulante a la Plaza de:

Ref: PROCESO CAS N° D20-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Nambres y Apellidos)

{DNI. N

{Domicilio)
Ante Ud. con debido respato me presento y digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convacada
al PROCESO CAS N° 020 - 2018-UNTRM para cubrir la  Plaza
L .o evuraimsmssrm i R ST S A 8 b e R bR , solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante, Para tal efecto acompaho a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencicnado Concurse.

Por lo expuesto,

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticin.

Chachapaoyas, de, del 2019

FIRMA
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 020-2019-UNTRM

Sehores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracion;

El que SUSCHDE..eecmimirsrinirmer e

identificado con DN NP, €00 RUC NP

vernrieenredomicilado en e, sy CON relacian al PROCESO CAS N° 020-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente:

1

No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judiciaimenta para contratar con el Estads; asf como
que no tengo conflicto de intereses con la UNTRM.

No me encuentro impedido (a) para participar en la Contratacidn Administrativa de Servicios, segln lo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sohre la materia.

No percibir remuneracién, retribucion o ingrese adicional de otra entidad © empresa del Sector Publico,
excepto aquellas derivadas de la funcidn docente o par ser migmbro dnicamente de un érgano colegiado.
De conformidad con ia dnica Disposicién complementaria Final del Dacreto de Lirgancia N° 007-2007,
declaro no percibir pensién adicional.

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

Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
seguin ef Decreto Legislativa N® 1057 y su Reglamento conforme 3 sus estipulaciones, a las Normas del
Codige de Etica de la Funcidn Plblica ¥y deméas normatividad que resulte aplicable, Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe |3 falsedad

de la Declaracién Jurada; asimismo, me comprometo a presentar ia documentacion sustentatoria en casa
de safir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ........de de 2019

FIRMA,
Nombres y Apellidos
DNG
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 020-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Yo, . de nacionalidad Peruanc (a),
natural de i Provingia . e ey DEPBILAMENTO 8. sresrrvsnreereainn OGN
DN N Con domicilio 128gal @, iasens 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 determinacidn de responsabilidades, ni mantener

procesos judiciales con el Estado,
- Encontrarme en capacidad de celebrar cantratos con el Estado.
«  Gozar de buena salud fisica y mental,

«  Que de resultar ganador en la Convocatoria para el PROCESO CAS N° 020-2019-UNTRM, me

comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucion y asi no encontrarme fncurso en

incompatibilidad laboral.
Ast mismo, expreso conocer el Reglamento del Congcurso, los que acepto y a los que me someto.

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

correspondientes,

Chachapoyas,...... G del 2019,

FIRMA
DNIN. e csicanirains
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N? 020-20719-UNTRM

IIL.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
RUBRO EVALUACICNES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
%+ Formacién Académica. Maximo 20 puntos
1 o Titulo Profesional; 20 puntos

< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad en los (itimos 5 afios
{2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos

2 o Certificados o constancias en otros temas de gestion pablica en los
Gltimos 5 afos
(2.0 % c¢/u hasta 02} : 04 puntos
*» Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x c/u hasta 03} 06 puntos

-,

<+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x afo
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre [as funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESO CAS N° 021-2079-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I. OBJETIVO:

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

i BASE LEGAL:
*  (Constitucion Politica del Pert.
&  Ley N° 30220, Ley Universitaria.
«  Ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Péblico para el Afio Fiscal 2019,

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

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

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

A
Z{ - . Decreto Suprema 012-2004-TR
f

*  Lley N° 29849, Ley que establece Ja eliminacidn progresiva del Régimen Especial def Decreto
Laglslativo 1057 y otorga derechos laborales,

*  Lley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥ su modificatoria Decreto
Legislativo N° 1246,

#
74 :
) ”/:{?{,.-— *  LeyAnual de Presupuestodel Sector Piblico.
.:j/f'f-\_ *  Resolucién Ministerial N° 816-201 1-EF/43 y modificatorias.
TARY) .
rf/ *  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 0671-2010-SERVIR/PE.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
°  Resolucién de Presidencia Ejscutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

¢ Demas disposiciones que reguten el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ:

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comisiéon Evaluadora /

3 | pagina en fa web institucional y venta Direccién Centro De
de 2019 .
de bases. Computo/ Caja
4 | Presentacidn de expedientes 28 de febrero de 2019 Direccion de Recursos

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida}.

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comision Evaluadora/
Direccién Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comisién Evaluadora

Impugnacién de Resuitados

05 de marzo def 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisidn Evaluadora

Publicacién de los Resultados Finales.

05 de marzo de 2019

Comision Evaluadora /
Lireccién Del Centro De
Computo

10

Suscripcion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 20719

Direccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podran ser absueltas

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 postiilante,
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il PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de un (01) afo.
Experiencia Especifica: seis (08) meses en labores administrativas,

b) Formacién Académica, grade académico y/o nivel de estudios

= Bachiller y/o Técnico de Administracion, Ingenieria de sistemas,
Computacion e Informatica o carreras afines.

PERSONAL DE 1,500.00 .

APOVO ) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
f ACADEMICO * Conocimiento en Ofimatica,
f + Capacitacion en temas administrativos,
L SUB DIRECCION « Conocimiento en las funcionas a desempefiar,
R DE LEGAJO Y
i ARCHIVO d) Competencias

(01 PLAZA) » Vocacion de servicio

+ Alto sentide de responsabilidad y pro actividad
+ Trabajo bajo presion.

Principales funciones a desarrollar:

a) Recibir, clasificar y administrar la documentacidn y legajos de los servidores y funcionarios
administrativos de la UNTRM (Permisos, licencias, vacaciones, refrigerio, trabajo en
sobretiempo, compensacién con periodos equivalentes de descanso, tardanzas,
inasistencias} entre otros.

b) Formular y mantener actualizado la base de datos de legajo del personal.

¢) Implementar el archivo digital de los files personales.

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

e) Velar porls adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

fi  Desempeniar otras funciones afines que le sean asignadas por la Sub Direccidn de Legajo
y Archivo.

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adguisicion Obligaterio No tiene | No  tiene | El coste de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje (Treinta con 00/100 soles), ~

de postulacion Se realizar en la Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccidén de Recursos Humanos

de la UNTRM.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No  tiene | Lugar; Direccién de Recursos Humanos —
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
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Revision  de | Eliminatoric | No  tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de fos documentos a
de requisito presentar.
Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacién de la documentacidn segon
Curricular perfil de puesto.
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrofiar.
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1. Adquisicién de derechos de postulacion;
El de caracter obligatario y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
£l costo de los derechos es de §/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).
Copia original de la boleta de pago (AD?\IIINiSTRACION} debera ser adjuntada al
expediente,
5.1.2. Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacidn sustentatoriz en la Direccion de
Recursos MHumanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

Amazonas (Sito en la Ciudad Universitaria Jr, Caile Hi ® ~ Barrio Higos Lirco
- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en Ia fecha establecida
segln el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya cardtula deberd consignar el

siguiante rétulo;

-

N

Sefiores:
Universidad Nacional Teribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccion de Recursos Humanos

~

Convocatoria CAS N° 021-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:
DMNIN°:
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TORIBIO RODRIGUEZ DE R a .
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El expediente se conformara de la siguiente manera:
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
= Solicitud dirigida al Rector de Ja UNTRM, segtn Formato N° 01;

»  Copia original de la boleta de pago {ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicion de derechos de postidacion;

»  Copia simple det DNI,
*  Declaracidn Jurada segiin Anexo N° 01;
+  Declaracion Jurada segln Anexo N° 02

*  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visade y foliado en
todas sus hojas {incluides anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

5.1.3. Procedimiento de Seleccién v Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccidn designado mediante Resolucidn Rectoral N° 041-2019- 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
aportunidades.

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

a)  Revisidn de cumplimiente de requisitos minimos.

b} Evaluacion Curricular.
¢} Entrevista Personal,

: / 5.1.3.1, Revisién del cumplimiento de reguisitos minimos

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

Criterios de calificacion;
Los postulantes que curnplan con los requisitos minimos tendran 1z condicién de “CALIFICA”,

ta documentacidn gue se sustente en el Contenido de Hola de Vida {tales como: |, Datos
Personales, Il, Estudios realizados y [II. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados),
deberd cumplir con todos los requisitos minimos seftalados en el Perfil def Puesto, caso contrario
sera considerado coma "NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopla simple), debera
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

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

Les Anexas se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos

debidamente llenados sin enmendaduras, firmadas, foliados y con huella digital en original,

caso contrario sera considerado como NO CALIFICA, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de jos 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 copla del documento que fo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento que lo acredite.

Publicacion
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TORIBIO RODRIGUEZ DE g e
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 021-2019

Los resuitados seran publicados en la pagina web de la UNTRM.,

Les postulantes que obtengan fa condicién de "CALIFICA” seran convacados a la siguiente etapa.
5.1.3.2.  Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentadaes por los postulantes, considerando e cumplimiento de
los requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los curriculos dacumentados de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, seran
revisados tomando como referencia el perfil def puesto.

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

El postulante serd considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas. £n caso
ol postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado "NO APTO", culminande su
participacidn en el proceso,

Ef caleulo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla;

Evaluacidn Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntas
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

e o

El postutante serd constderado "APTO" siempre que su purtuacion logre 30 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menas de 30 puntos serd considerade "NO APTO", culminando su
participacion en el procesa.

e,

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Méximo
aprobatorio
Entravista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

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

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

VI. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de fas Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en ia Etapa de Entravista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
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TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

VIE

VIl

con {a Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N®
01, asimisimo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condician.

Concurso Piablico CAS N° 021-2019

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 ohtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de ta Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimisma haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

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

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientas:
a)  Cuando no se presenten postulantes,
b}  Cuando los pastulantes no cumplan con los requisitas minimos.

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

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

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de fa entidad en los siguientes
Casos:

a} Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b} Porrestricciones presupuestalas,

€}  Otros supuestos debidamente justificados.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE .. S
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pilblico CAS N° 021-2019

IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabllitacion
administrativa o judicial para el gjercicio de 1a profesion o cargo, para contratar con el Estado o
para desempedfar funcién ptiblica,

s [Estdn impedidos de ser contratados kajo el CAS quienes tienan impedimento, expresamenta
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/fo postular, acceder o ejercer e servicio, funcién o cargo convocado por la entidad
piblica.

s Es aplicable a los trabajadores sujetes al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco de!
Emples Plhfico, asl como el tope de Ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

X. DE LA COMISION EVALUADORA
L.a Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

5 1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pablica de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Sarvicios - CAS N° 021-2019-UNTRM.

2. Solicitar a a autoridad administrativa competente y a la Direccidén de Recursaos Humanos de ia
Universidad el apoyo y ta asesoria que estime conveniente,

!
i
i
i

3. Conducir e imptementar el procesa y convocatoria del Proceso CAS N° 021-2019 UNTRM. Elaborar
¢l acta de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 021-2018- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a Tos postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUIS0,

i ’; - 5. Eaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi coma APTOS y NO
J_hr*“’ APTOS de confarmidad con  los requisitos académicos establecidos en las bases.

Fi71
i 4, U 6. Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante prasupuesiada en respectivo orden
% de mérito del Proceso CAS N© 021-2019-UNTRM v [a lista de elegibles.

7. FEiaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM,

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

¥Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a]  Ningln participante puede postular a mas de un pueste de irabajo en una misma convocatoria

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

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

dy  En caso de interposicidén de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puastos
convocados, este serd declarado automaticamente desterto (asl existan postulantes), ello a fin de
cumplir con o ordenado por la autoridad jurisdiccional.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - i
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FORMATO N° 01
SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

L L Y

L L T T T T LT T T PR PP

Ref: PROCESO CAS N° 021-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{(Nombres y Apellidos)

{Profasion}

{Domicitio)
Ante Ud. con debido respeto me presento v digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazenas, convocado
/ al PROCESO CAS N° 021 -~ 20719-UNTRM  para cubrir la  Plaza
T der.. w solicito a Ud. ordenar & quien
corresponda e COi’lSidere como postulante. Para tal efecto acompaiio a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso.

Por lo expusesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticidn,

Chachapoyas,......, s [ det 2019
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TORIBIO RODRIGUEZ DE hal: > 021
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 021-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefnores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDQZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracion:

El que suscribe...... identificade ¢con ONINC e . con RUC N¢
e domiciiado en .. et e s ety , con relacion al PROCESG CAS N° G21-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente;

1. No me encuentro inhabilitado {&) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; asi como
que no tengo canfiicto de intereses con la UNTRM.
2. No me encuentro impedido {a) para participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, segun fo
i previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,
3. No percibir remuneracion, retribucion o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Pablico,
excepto aquellas derivadas de la funcién docente ¢ por ser miembro nicamente de un érgano colegiado,
" 4. De conformidad con la Unica Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,
: declaro no percibir pensién adicional.
5, Soy rasponsable de iz veracidad de jos documentos e informacion que presento.
6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segUn el Dacreto Legislativo N 1057 v su Reglamento conforme a sus estipulaciones, 2 las Normas del
5 Codigo de ftica de la Funcién Piblica y demés normatividad que resuite aplicable. Asumo la
1 responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accién de verificacion posterior que compruebe [a falsedad
@i*”: de |a Declaracidn Jurada; asimismao, me comprometo a presentar 1a documentacién sustentatoria en caso
f de salir ganador de la plaza concursada,

L

Chachapoyas, ......... s (- SO S de 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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Comisién Evaluadora

ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 021-2019-UNTRM

PECLARACION JURADA

El QUE SUSCITDE, vuvt vevmsos e emece et st eens s eseeessesessessons esossssi identificada con DNTN®...cc v, . Con

RUC N e OMICHIAHO €N evvvvvrieiecenere e recstrcee e, con refacidn al PROCESO
CAS N®021-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N°® 27444

13

declaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacidn de responsabilidades, ni mantener

pracesos judiciales con e Estado.
- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con el Estade,
- Gozar de buena salud fisica y mental,

- Que de resultar ganador en la Convacatoria para el PROCESO CAS N© 021-2019-UNTRM, 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 de! Concurso, los que acepto ¥ a los que me someto.

En caso de ser comprobado I3 falsedad de mi declaracion, me someto a las sanciones legales

correspondientes.

Chachapoyas de....... i@l 2018,
FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 021-2019-UNTRM

Ifi.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
< Formacion Académica, Maximo 20 puntos
1 o Bachiller: 20 puntos
o Titulo Téenico: 18 puntos

RUEBRO EVALUACIONES

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad en los Gltimos 5 afos
(2.0 x ¢/u hasta 03} : 06 puntos
o Certificados o constancias en otros temas de gestion piblica en los
dlitimos 5 afos
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos
4% Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
!; . 3 o Reconocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos
]

Y +» Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
gi i\\j 4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x semastre
[ 4 o En otras funciones 4.0 puntos x semestre

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarroliar,
PUNTAJE FINAL 100
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - N
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BASES
PROCESO CAS N° 022-2079-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l. OBJETIVO:

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

1. BASE LEGAL:
¢  Constitucion Palitica del Peru.
*  ley N® 30220, Ley Universitaria,
*  ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sectar Plblico para el Afio Fiscat 2019,

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

j *  Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen Especiat de Contratacién Administrativa
de Servicios.

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

. Decreto Supremo 012-2004-TR

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

Ii: . Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General v su modificatoria Decreto
P Legistativa N°® 1246.
(/ *  ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.
/ »  Resolucidn 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,
- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

*  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comision Evaluadora

Concurso Pablico CAS N® 022-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de fa Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacidén del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo,

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacion de la Convacatoria en la

bel 16 al 28 de febrere

Comisién Evaluadora /

3 | pagina en la web Institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacién Computo/ Caja
. r . Bireccion de Recursos
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2018

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comisién evaluadora

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacién de Resultados

05 de marzo del 2019 (de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comision Evaluadora

Publicacién de los Resuitados Finales.

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
Direccién Del Centro De
Computo

10

Suscripcién y Registro de Contrato.

bel 06 de marzo det 2019

Bireccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del procese de contratacién, podrén ser absueltas
a través del correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad
aclarar las dudas de los postutantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante.
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Comisién Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 022-2019

[. PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General; Experiencia laboral minima de 1 (1) afo.
Experiencia Especifica: seis (06) meses en labores administrativas.

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

e Bachiller y/o Técnico de Administracién, Ingenierias,
Computacion e Informatica, Secretariado Eiecutivo o carreras

afines.
1,500.00
PERSONAL DE e, .y .
APOYO ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
ACADEMICO * Conocimiento en Ofimética.
» Capacitacion en temas administrativos.
FACULTAD DE + Conodmiento en las funciones a desempefiar.
CIENCIAS DE LA
SALUD d} Competencias
* VYocacidn de servicio
(01 PLAZA)

» Alto sentide de responsabilidad y pro actividad
» Trabajo bajo presién.

Principales funciones a desarrollar;

3) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de fa oficina;

b} Efectuar el control y seguimiento de ios documentos que ingresan y salen de fa oficina.

¢} Mantener organizado vy actualizado el archive de ia documentacién de |a oficina;

d) Redactar y preparar la documentacion para la firma del jefe, con criterio propio y de acuerdo a las
indicaciones del jefe,

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerio informado de las actividades o compromisos contraidos;

f)  Recepcionar y/o efectuar las Hamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad;

g} Distribuiry llevar ef contro! de los Gtiles de escritario y otros asignados a la oficina;

h} Orfentar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y
decumentos.

i} Otras funciones que se le asigne el jefe,

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

- DES

1 Adguisicion Obligatorio No tiene | No tiene | Bl costo de los derechos es de S/ 3000
def  derecho puntaje puntaje (Trelnta con 00/100 soles).

de pastulacién Se realizard en la Unidad de Caja, entrega de

bases en {a Direccion de Recursos Humanos

de la UNTRM,
2 Presentacion Obligatorio No  tiene | Ne  tiene | lugar: Direccién de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
16:30
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3 Revisidon  de | Eliminatoric | Mo tiene | No  tiene j Cumplimianto de los requisitos minimos del
curnplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.

4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacian de la documentacidn segln
Curricular perfil de puesto.

5 Entrevista Eliminaterio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrolar,

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.  Adaquisicion de derechos de postulacion:

El de caracter obligatorio y se realizara el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en |3 Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Naciona!l Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

El costo de los derechos es de 5/. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de {a boleta de pago (ADMIN!STRAC!ON) deberd ser adjuntada al
expediente, .

.

5.1.2. Pra i6 iente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Direccion de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

Armazonas (Site en la Ciudad Universitaria Jr. Calle Higas Urco N° 342 - Barrio Higos Urco
- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida

seglin el cronograma, En un sobre cerrado, en cuya cardtula deberg consignar el
] / siguiente rétulo:

/ Sefiores: \

Uiniversidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 022-2019-UNTRM-AMAZONAS

Normbre Completo del postulante:
\ DNI N /

El expediante se conformara de la siguiente manera;
ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en ef mismo orden)

s Splicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segidn Formata N° 071;

« Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado par concepto
de adquisicion de dereches de postulacion;
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» Copia simple del DN,
»  Declaracién Jurada seglin Anexo N° 01;
+  Declaracion Jurada segin Anexg N° 02;

»  Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (inciuidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenade con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion,

5.1.3. Procedimiento de Seleccién v Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucion Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones arientadas a constatar la idoneidad del postulante para el pussto, relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
eportunidades,

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

4 a}  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimaos.
i

i by Evaluacian Curricutar.

L ¢} Entrevista Personal,

1 5.1.3.1. Revisign del_cumplimiento de requisitos minimeos

Se verificara que & postulante cumpta con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil
requerido,

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos mfnimos tendran la condicién de “CALIFICA™,

La documentacidn que se sustents en el Contenide de Hoja de Vida {tales como: I. Datos
Personales, Il Estudios realizados y . Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomadaos),
debera cumplir con todos |os requisites minimos sefialados en el Parfil de! Puesto, caso contrario
sera considerado como "NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentads (fotocopia simple), deberd
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

/ El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el
f ¥ cronograma del proceso de seleccién sers considerado “NO SE PRESENTS”,

Les Anexos se presentardn en un (01} Juego original, los cuales deberdn ser impresos

debidamente [lenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original,
casa contrario serd considerado coma NO CALIFICA, culminando su participacién en el proceso,

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

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

En caso de ser licenciade de fas FF.AA, adjuntar copia del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia de! documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran pub[icado_s en [z pagina web de fa UNTRM.,

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA™ serdn convocados a la siguiente etapa.
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5.1.3.2, Evaluacion Curricular
Ejecucién;

Se revisara l0s documentos presentados por los postulantes, considerando ef cumplimiento de
fos requisitos minimos

Criterios de calificacifn

Los curriculos documentados de Jos postulantes que cuomplieron con los requisitos minimaos, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto,

Los criterios de calificacion se basardn en la experiencia profesional especifica y formacién
académica, ralacionados al puesto,

El postulante serd considerado "APTO" siempreque su puntuacion logre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos serd considerado “NO APTQ", culminande su
participacion en &l proceso.

£l cdlcula del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo | Puritaje M&ximo
aprobatorio ™

Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntos
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

Ei postulante sera considerade "APTO" siempre que su puntuacidn logre 30 puntos ¢ mas, En caso

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

El calcula del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla

Evaluacién Puntaje minimo, - |~ Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

o las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidén Administrativa de Servicios son

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

« E! postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard

automaticamente descalificado.

DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados da las Fuerzas Armadas, de conformidad
con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXQ N°
01, asimismo haya adjuntando en su Moja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicidn.
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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 otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con [o establecido en e! articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de ia Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado |a
Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VII. CUADRO DE MERITOS

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

Puntaje Final = Puntaje Total + Banificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total}

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

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

¢} Cuando cumplido los requisitos minfmos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
contratacidn.

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

8.2. Cancelacion_del proceso de seleccitn

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

d) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion,
b}  Por restricciones presupuestales.
¢}  Otros supuestos debidamente justificados.

IX.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

s  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrate Administrativo de Servicios 1a prohibicion da
doble percepcién de ingresos establecida en el artlcdlo:3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Emplec Pibiico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

X. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria piblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N* 022-2019-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a ta Diraccién de Recursos Humanos de la
Universidad e} apoyo y la asesorfa que estime convenienta,

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 022-2019 UNTRM. Elaborar
| el acta de instalacion de la Comisidn y el acta final del Procesa CAS N° 022-2019- UNTRM, asi como
%g las actas de las reunionas y etapas del proceso,
7

4.  Conducir y calificar 2 Jos postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrsa.

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

i .
&
o
; 5‘?____,.«’ 6. Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada an respective orden
;{f ':--~-\ de mérito del Proceso CAS N° 022-2019-UNTRM y Ia lista de elegibles,
érff W/ 7. Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

B.  Resolver las controversias que se suscitaran durante ef proceso de seleccidn.

Xl. CONSIDERACIONES FINALES
a)  Ningln participante pueds postutar a mas da un puesto de trabajo en una misma convocataria

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

¢} La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postutacion o inasistencia a evaluaciones,

&) En caso de interposicién de medida cautelar o resolucidn judicial contra alguno de fos puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asl existan postulantes), ello a fin de
cumplir con le erdenado por [a autoridad jurisdiccional.
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FORMATQO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la  Plaza de:

B L L Y

B R T

Ref: PROCESQ CAS N° 022-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{(Nombres y Apeliidos)

(Profesian)

{Domicilio)
Ante Ud. con debido respete me presento y digo:

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
al PROCESO CAS N° 022 - 2019-UNTRM para  cubrir  la  Plaza
Lo L . salicito 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,.......... e del 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 022-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA
Seflores.

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIOQ RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
Presente.-
De mi especial consideracion:

El que suscribe..... ..., e identificado con DNEN® e . con RUC N°

rrrrenrerenre e AOMUCHAAD B oo ssae e aesrssssinass . . con refacion at PROCESO CAS N°022-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente:

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

2. No me encuentro impedido (a) para participar en fa Contratacion Administrativa de Servicios, segdn fo
previsto por las disposicionss legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

3. No percibir remuneracién, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Piblico,
excepto aquellas derivadas de la funcion docente o por ser miembro Onicamante de un drgano colegiado.

4,  De canformidad con la Unica Dispesicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 007-2007,
declaro no percibir pension adicional,

5. Soy responsable de la veracidad de los documentos e infarmacion gue presento.

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi cantrato Administrativo de Servicios,
segUn el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas def
Codigo de Etica de la Funcién Plblica y deméas normatividad que restlte aplicable. Asumc la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accidn de verificacién posteriar que compruebe la falsedad
de la Declaracién Jurada; asimismo, me comprometo a presentar fa documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada,

Chachapoyas, ...t s G2 2019

FIRMA
Nombres y Apellidos
ONI
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ANEXO N° 02
PROCESQ CAS N° 022-2019-UNTRM

DECLARACION JURADA

El que suscribe identificado con DNEN®....coeeee. . €ON

RUC N? ... domicitiado en

......... e CON redacion al PROCESO

CAS N 022-2019- y de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

dedaro bajo juramento:

- No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sarciones par faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacidn 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 el PROCESO CAS N° 022-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a la Institucidn y asi no encontrarme incurso en

incompatibilicdad laboral.

Ast mismo, expreso conocer el Reglamento del Concurso, ios que acepto vy a los que me someto.

En caso de ser comprobado 1a falsedad de mi declaracion, me someto a las sanciones legales

correspondientes,

Chachapoyas de del 2019,
FIRMA
Nombres y Apellidos
DN
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ANEXO N” 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 022-2079-UNTRM

.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACIGN CURRICULAR . Max, 60
< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
1 o Bachiller: 20 puntos
o Titulo Técnico: 18 puntos

RUBRC EVALUACIONES

+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad en los Ultimos 5 afnos
(2.0 % ¢/u hasta 03) : 06 puntos
¢ Certificados o constancias en otros temas de gestién pablica en los
Gltimos 5 afos
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos
< Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
!f ,/5 3 o Retonocimiento y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos
H

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
A o En el perfil requerido 6.0 puntos x semestre
o En otras funciones 4.0 puntos x semestre

B ENTREVISTA PERSONAL Max, 40
1 * Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarroliar,
PUNTAJE FINAL 100
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BASES
PROCESO CAS N° 023-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

i OBJETIVO:

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

. BASE LEGAL:
*  Constitucion Politica del Pery),
s Ley N° 30220, Ley Universitaria.
*  ley N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector Pahlico para el Afio Fiscal 2019,

*  Decreto Supremo N* 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Asequramiento de la
Calidad de Ja Educacion Superior Univarsitaria.

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

¢ Decreto Supremo N® 075-2008-PCM y madificatorias, que reguia el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057,

. Decreto Supramo 012-2004-TR

,/ *  Ley N 29848, Ley que establece fa aliminacién progresiva del Régimen Especial del Decrato
%f; Legisfativo 1057 y otorga derechos laborales.
*  ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su medificatoria Decreto
Legistativo N* 1246,
/ *  Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.
4’, :;;_3“ i *  Resolucidn Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias,
zf;‘\;{// *  Resclucion de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE,
A *  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
7 *  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

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

Aprobacion de la Convocatoria.

14 de febrero del 2019

Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacidon de la Convocatoria en la

Del 16 al 28 de febrero

Comision Evaluadora /

3 | paAgina en la web institucional y Pago de 2019 Direccién Centro De
de derecho de postulacion Computo/ Caja
‘s X Direccién de Recursos
4 | Presentacion de expedientes 28 de febrero de 2019

Humanos

Evaluacién Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comision evaluadora

Publicacidn de los Resultados de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora/
Direccién Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo del 2019

Comision Evaluadora

Impugnacion de Resultados

05 de marzo del 2019 {de
08:00 a 13:00 en mesa de
partes de la UNTRM)

Comisidn Evaluadora

Publicacién de fos Resultados Finales,

05 de marzo de 2019

Comisién Evaluadora /
Direccion Del Centro De
Computo

10

Suscripeion y Registro de Contrato.

Del 06 de marzo del 2019

Direccion de Recursos
Humanos

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrén ser absueltas

aclarar las dudas de las postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro,
o presentacion de la hoja de vida documentada del postulante.
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m. PERFIL DEL PUESTO

a} Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de un
{01} ano.

Experiencia  Especificar 01 afo en labores
administrativas.

b} Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
o PERSONAL DE

estudios
Ac‘:g‘g;ﬁco s Titulo Profesional y/o Bachiller y/o Técnico de
y Administracién, [ngenieria de Sistemas, Computacin
; VICERRECTORADO 1.500.00 e Informética o carreras afines.
: DE
INVESTIGACION <) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
» Conacimiento en Ofimatica.
{01 PLAZA) = Capacitacion en temas administrativos,

+ Conocimiento en temas de manejo de repositorio y
sisternas de informacién.
« Conacimiento en las funciones a desempediar.

) Competencias

» Vocacidn de servicio
» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
* Trabajo bajo presion.

Principales funciones a desarrollar:

2y  Organizar la produccion intelectual de fa UNTRM.

b} Mantener actualizada la base de datos, del Sistema de No Adeudos, con datos generados por la
DGAYRA.

¢} Emisién de constancias de No Adeudes a los egresados para la obtencidn de Titulo.

d) Difusién de servicios prestados por el repositorio.

) Revisar que la produccion intelectual cumpla con la estructura establecida en los reglamentos.

) Generar ia direccidn de URL de los bachilleres considerando el flujo grama de procedimientos

g} Monitorear y supervisar que @i software del repositorio se ancuentren operativos durante las 24 horas

hy Cooperar y coordinar estrechamente con las dreas dependientes del Vicerrectorado de investigacién

i} Apoyar con la oportuna implementacion y puesta en marcha de todos los requerimientos de procesos
establecidos y solicitados por el Vicerrectorado de Investigacién

I} Apoyar al Vicerrectorado de Investigacin en la elaboracidn oportuna de informes que se lo solicite

k} _Cualquier otra labor inherente al cargo dispuesto por el Vicerrectorado de investigacion,
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IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente procese de seleccidn consta de as sigutentes actividades y etapas:

i Adquistcion Obligatorio | No  tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaie puntaje (Treinta con 00/100 solas).
de postulacidn Se realizara en fa Unidad de Caja, entrega de
bases en la Direccién de Recursos Humanos
de la UNTRM.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No  tlene ; Lugar: Direccion de Recursos Humanos -
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
‘ 16:30
3 Revision  de | Eliminatoric | No  fiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos dal
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.
4 Evaluacién Eliminatario 35 &0 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesic.
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 20 40 sobre las funciones a desarroflar,

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION
5.1.1.  Adquisicién de derechos de postulacion;

Ef de cardcter obligatoric y se realizard el pago en la Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en ta Direccién de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

Bl costo de los derechos es de 5/, 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

5.1.2. Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas (Sito en la Cludad Universitaria Jr, Calle Higos Urgo N° 342 — Barrio Higos Yrco
- Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida
segln el cronograma. En un sobre cerrade. en cuya cardtula deberd consignar el
siguiente rotulo:
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/ Sefiores; \

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

Convocatoria CAS N° 023-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Completo del postulante:

\ DNIN®; /

El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
+ Sclicitud dirigida al Rector de ta UNTRM, segun Farmato N° 01;

» Copla original de I3 boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicién de derechos de postulacian;

» (opia simple del DNI,
»  Declaracion Jurada segin Anexo N° 01;
+  Declaracidn Jurada sequin Anexc N° 02;

¢ Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerde al Rubre A de la Tabla de Evatuacion,

5.1.3. Procedimignto de Seleccién v Evaluacidn;

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estarad a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N® 041-2019- 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 seleccion de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos.

b}  Evaluacion Curricular.

¢} Entrevista Personal.

Se verificard que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo af perfit
requerido.

Los postutantes que cumplan con fos requisitos minimos tendrén fa condicion de “CALIFICA”™.

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

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

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

debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliades y con huella digital en original,

caso contrario seréd considerado como NO APTO, culminando su participacion en el proceso.

El cumpfimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOQS 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 1o acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia del documento qua fo acredite.
Publicacién

Los resultados serdn publicados en la pagina web de la UNTRM,

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

5.1.3.2, Evaluacién Curricular
Ejfecucion;

Se revisara tos documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de
los requisitos minimaos,

Criterios de calificacién

Los curriculos documentados da los postulantes que curnplieron con los requisitos minimos, serdn

[f revisados tomando coma referencia el perfil del puesto.
i /. . . . . . - o
ﬁ.,ig‘”‘ Los criterios de calificacion se basardn en la experiencia profesional especifica y formacion
i . .
fid académica, relacionados al puesto,
H

El postulante sera considerado *“APTO" siempre que su puntuacion lagre 35 puntos o mas, £n caso
7 el postulante cbtenga menos de 35 puntos serd considerado “NO APTO”, culminando su
participacion en el procesc,

£ calculo def puntaje se realizard considerando 1a siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 35 puntos 60 puntos

5.1.3.3. Entrevista Personal

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

£l postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion fogre 30 puntos o mas. En caso
al postulante obtenga menas de 30 puntos serd considerado "NO APTQY, culminando su
participacion en el proceso.

£l cdlculo del puntaje se realizaré considerando la siguiente tabla:
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Evaluacidn Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

+ las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que fos resuitados de cada etapa tendrén cardcter eliminatorio.

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

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

y
%
a
i

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisites para el puesto y hayan obtenido un

puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con la establecido en el articulo 48 de fa Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
s stempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntade la
Certificacion expedida por CONADIS,

/;// Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total
O &
L) Vil.  CUADRO DE MERITOS

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

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

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

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto

Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postilantes.

b)  Cuando los postulantes ne cumplan con fos requisitos minimos.
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€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en cualquiers de las etapas de evaluacidn del proceso de
cantratacion,

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

9,2, Cancelacién_del proceso de seleccign

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

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién,
b} Por restricciones presupuestales.
G}  Otros supuestos debidamente justificados.

IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

s No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefar funcidn plblica.

+  Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS guienes tienen impedimanto, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por 1a entidad
plblica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibician de
- doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de {a Ley N* 28175, Lay Marco del
’ Emplec Publico, ast como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.

X. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1. Cumplir v hacer cumplir las bases para la convocatoria ptiblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 023-2019-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar &l proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 023-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 023-2019- UNTRM, asi coma
las actas de {as reuniones y etapas del proceso.

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

5.  Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NQ CALIFICA asi como APTQS 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 mérita del Proceso CAS N 023-2019-UNTRM v la lista de elegibles.

7. Elaborar y presentar el informe final al Rectarado de la UNTRM.

8. Resalver las controversias gue se suscitaran durante el proceso de seleccién.
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Xl.  CONSIDERACIONES FINALES
2} Ningln participante puede postular a més de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

b}  No debera ragistrar inhabilitaclon administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido {RNSDD),

¢ Llainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del
postulante que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones,

d}  En caso de interposicién de medida cautefar o resolucion judicial contra alguno de los puastos
convocados, este sera declarade automaticamente desierto (asi existan postulantes), efto a fin de
cumplir con {o erdenado por la autoridad jurisdiccional.

:
j
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FORMATO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado {a) como postulante a la  Plaza de

...................

Ref.; PROCESC CAS N° 023-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RCDRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Nombres y Apellidos)

(DN N7}

{(Damicilia}
Ante Ud. con debido respeto me presento y digo:

Que, hahiendo la Universidad Nacicnal Toribie Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convacado
al PROCESC CAS N° 023 -~ 2019-UNTRM para cubrir  la Plaza
2 O O solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafio a la presente jos documantos
nacesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso,

Por lo expuasto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticién.

Chachapoyas,........ o[- del 2018
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 023-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sefiores:

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOYA DE AMAZONAS
Presente.-

De mi especial consideracién:

Bl que suscribe. e ... identificado con DNI N".......ocooeen.e, . con RUC N

SDRORNOIN s Lo a1 a1 F-To 1o =Ty SO . con relacién al PROCESO CAS N2 023-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento fo siguiente;

1.

No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estade; asi como
gue no tengo conflicto de intereses con la UNTRM,

Ne me encuentro impedido (a) para participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, seqlin lo
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

No percibir rermuneracidn, retribucién o ingreso adicional de otra entidad o empresa del Sector Pablico,
excepto aquellas derivadas de la funcion docente o por ser miembro Gnicamente de un érgano colegiado.
De conformidad con la dnica Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N® 007-2007,
declaro no percibir pension adicional.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacian que presento,

Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segin el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica y demds normatividad que resulte aplicable. Asumo [a
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accion de verificacién posterior que compruebe la falsedad
de ta Declaracion Jurada; asimismo, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de la plaza concursada.

Chachapoyas, ......... o TR de 2019

FIRMA
Nombres y Apeilidos
DN
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ANEXO N*° 02
PROCESO CAS N° 023-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

El que suscribe .. identificado con DNI N2, CON

RUC N ...oovrivieee e nndomiciliad o en ey CON relacidn al PROCESO

CAS N° 023-2019-y de conformidad con |3 Ley de Procedimiento Administrativo Genaral N® 27444,

declaro bajo juramentao;

- 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 Convacatoria para el PROCESO CAS N° 023-2019-UNTRM, me
; comprometo a presentar mi carta de renundia a la Institucidn y asi no encontrarme inclrse en

i incompatibilidad laboral,

it o }

i Asf mismo, expreso conocer el Reglamente del Cancurso, tos que acepto v a 1os que me someto,
]

En caso de ser comprobado la falsedad de mi declaracién, me someto a las sanciones legaies

correspondientes,

Chachapoyas s [T del 2019,
FIRMA
Mombres y Apellidos
DNI
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 023-2019-UNTRM

lil.- TABLA DE EVALUACION:

PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
% Formacidon Académica. Maximo 20 puntos
1 o Bachiller: 20 puntos
o Titulo Técnico: 18 puntos

RUBRO EVALUACIONES

< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
o Certificados o constancias en ia especialidad en los dltimos § afos
{2.0 x ¢/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en Gtros temas de gestién publica en los
i ultimos 5 afios
i (2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos
* Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 06 puntos
o Reconocimienta y/o felicitaciones (2.0 x ¢/u hasta 03): 06 puntos

- <+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
T 4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x semestre
)

o En otras funciones 4.0 puntos X semestre

B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40
1 * Presendia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar,
PUNTAJE FINAL 100
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e

1
\

BASES
PROCESO CAS N° 024-2019-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

QBJETIVO;

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

BASE LEGAL:

¢  Constitucidn Politica del Perd,

*  Lley N° 30220, Ley Universitaria.

*  lLey N° 30880, Ley de Presupuesto del Sector PUblica para el Afio Fiscal 2019.

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

*  Decreto Legislativo N® 1057, que requla 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

*  leyN° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Dacrato
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

*  Lley N® 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decrsto
Legislativa N° 1246,

»  ley Anual de Presupuesto dal Sector Piblico,

*  Resolucién Ministerial NO 816-2011-EF/43 y modificatorias,
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
*  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

*  Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,
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Concurso Piablico CAS N° 024-2019

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la Convocatoria,

14 de febrero del 2019

Rectorade

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo.

Del 14 al 27 de febrero
de 2019

Ministerio de Trabajo

Publicacién de la Convocatoria en [a
pagina en la web institucional y Pago
de derecho de postulacién

Del 16 al 28 de febreto
de 2019

Caomision Evaluadora /
Direccign Centro De
Computo/ Caja

Presentacidon de expedientes

28 de febrero de 2019

Direccién de Recursos
Humanos

Evaluacién Curricular {Hoja de Vida).

01 de marzo del 2019

Comision evaluadera

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacion Curricular {(Hoja de Vida).

01 de marzo de 2019

Comisién Evaluadeora/
Direccion Del Centro De
Computo

Entrevista personal

04 de marzo de! 2019

Comisian Evaluadora

05 de marzo del 2019 (de

ff ; Impugnacién de Resultados 08:00 a 13:00 en mesa de Comision Evaluadora
i ; - partes de la UNTRM)
AN
j \ Comisidn Evaluadora /
9 | Publicacidn de los Resultados Finales. 05 de marzo de 2019 Direccién Del Centro Pe

Computo

Direccion de Recursos
Hurnanos

10 | Suscripcién y Registro de Contrato. Del 06 de marzo del 2019

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrin ser absueltas
a través del correo electrénico: recursos. humanos@untrm.edu.pe, siendo su inica finalidad
aclarar las dudas de los postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro,
o presentacién de la hoja de vida documentada del postulante,
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11X PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de 1 (01) afio.

Experiencia Especifica: seis (06) meses en manejo de animales
Mayores ¢ menores,

b} Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
* Bachifler y/o Técnico de Agronomia, Técnico en Produccién
Agropecuaria,
PERSONAL DE gropecuar
APOYO 1,500.00
ACADEMICO ¢} Capacitacidn y/ conocimiento para el cargo:
« Conocimiento en Ofimética.
IGEI + Capacitacion en manejo y/o sanidad y/o alimentacién de
animales mayores y/o menores.
(0T PLAZA) + Conocimiento en las funciones a desempefar.

d) Competencias

« Vocacidn de servicio
* Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Trabajo bajo presitn,

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de inseminacion, manejo, sanidad y alimentacidn de animales mayores y
menores,
B} Desarroliar actividades de produccion de forrajes.
¢) Desarrollar apoyo a las actividades de investigacion.
d}  Cumplir con fas leyes, reglamentos, directivas y normatividad de |3 universidad.
e) Contribuir a! fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad
f)__Otras que sefiale e superior o superiores inmediatos.

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

1 Adquisicidn Obligatorio No tiene | No  tiene | El costo de los derechos es de S/ 30.00
del  derecho puntaje puntaje {Treinta con 00/100 soles),

de postulacion Se realizara en ia Unidad de Caja, entrega de

bases en la Direccidn de Recursos Humanos

de la UNTRM.
2 Presentacidn Obligatorio No tiene | No  tlene | Lugar: Direccién de Recursos Humanos —
de expediente puntaje puntaje Ciudad Universitaria / Horario de 08:00 a
1630
3 Revisidn de | Eliminaterio [ No  tiene | No  tiene Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar,
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4 Evaluacion Eliminatorio 35 60 Calificacién de la documentacidn segun
Curricutar perfil de puesto,
g Entrevista Efiminatorio Presencia, deservolvimiento, canocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarroilar,

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Adquisicién de derechos de postulacién;

El de cardcter obligatorio v se realizara el pago en |z Unidad de Caja y entrega de copia
de las bases en fa Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

El costo de los derechos es de S7. 30.00 (Treinta con 00/100 soles).

Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) deberd ser adjuntada al
expediente.

5.1.2. Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Direccién de
Recursos Humanos de la Universidad Naclonal Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas {Sito en la Ciudad Universitaria Ir. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urca
= Chachapoyas) en el horario de 08:00 hasta tas 16:30 horas, en la fecha establecida
segun el cronograma. En un sobre cerrado, en cuya cardtufa deberd consignar el
siguiente rotute:

/ Sefiores, \

Universidad Nacionail Toribio Redriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccién de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N® 024-2019-UNTRM-AMAZONAS

Nombre Caompleto del postulante:

\ DNIN®: /

El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLAPO (en e! mismo orden)
«  Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segan Formato N° 01;

« Copia original de la boleta de pago (ADMINISTRACION) realizado por concepto
de adquisicién de derechos de postulacion;

» Copia simple del DNI.
«  Declaracidn Jurada segin Anexo N° 01;

«  Declaracion Jurada segln Anexo N° (2;
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*  Curriculo Vitae descriptive v documentado, debidamente visado y foliado en
todas sus hojas (incluidos anexos y can lapicero de color azul) y ordenado con
separadores de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

§.1.3. Procedimiento de Seleccidn v Evaluacion:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante Resolucién Rectoral N° 041-2019- UNTRM/R y comprende las
evaluaciones arientadas a constatar fa idoneidad del postulante para el puesto, relacionado con
las necesidades dei servicio, garantizando Ios principios de mérito, capacidad e igualdad de
opertunidades.

Ef proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimas.

b)  Evaluacidn Curricular.

¢} Entrevista Personal,

5.1.3.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion;
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA®,

La documentacion que se sustente en el Contenido de Moja de Vida ({tales como: |, Datos
Persanales, Il. Estudios reafizados y Il. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomadas),
deberd cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en ef Perfil del Puesto, casa contrario
sera considerado como “NO CALIFICA”, La Hoja de Vida documentada {fotocopia simple), debers
estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

Bl postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en ef
cronagrama del proceso de sefeccion serd considerado “NO SE PRESENTSO”,

Los Anexos se presentardn en un {01) juego original, los cuales deberan ser impresos
debidamente Hanados sin enmendaduras, firmados, foliados v con huella digital en ariginal,
caso contrario serd considerado como NO CALIFICA, culminando su participacién en el proceso.

B cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberin 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 fas FR.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.

Los postulantes que cbtengan fa condicion de “CALIFICA” serén convocados a a siguiente etapa.

5.1.3.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

Los curriculos documentados de los postulantes que cumplieron con los requisitos minimos, serdn
revisados tomando como referencia gl perfi del puesto.
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Los criterios de calificacién se basardn en la experiencia profesional especifica y formacion
académica, relacionados al puesto.

Fl postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 35 puntos o mas. En caso
el postulante obtenga menos de 35 puntos sera considerado “NO APTQ", culminando su
participacidn en el proceso,

£l calculo del puntaje se realizard considerandg la siguiente tabla;

Evaluacidn Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 35 puntos 60 puntos
5.1.3.3. Entrevista Personal

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

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

El célculo del puntaje se realizara considerando 1a siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatario

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

-———
e T
[
s ot
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V. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V1. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una honificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en fa Ftapa de Entrevista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con |3 Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N°
01, astmismo haya adjuntandeo en su Hoja de Vida documentada copia simple del documente
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicidn.

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitas para el puesto y hayan obtenide un

puntaje aprobatorio, se Jes otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de fa Ley 29973, Lay General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N* 01, asimisma haya adjuntado la
Cenificacion expadida por CONADIS.
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Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI, CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Persanal+ Bonificacian Lic. FEAA {10%
Entrevista Persona)

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

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacién cuando el postulante baya
alcanzado el puntaje minimo aprobaterio y puntaje total seglin corresponda.

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

- ¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje

minimo aprobatario en cualquiera de las etapas de evaluzcidén de! proceso de
contratacion.

/ d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo

carrespondiente y no exista accesitario,
rd
. i
-
i
/

9.2. Cancelacion del procese de seleccién

Bl praceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en ios siguientes
€asos:

@) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleceion.

x; {/ J b}  Por restricciones presupuestales.
€)  Otros supuestos debidamente justificados.
X, IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacidn
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesitin o cargo, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcién piblica.

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

*  Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de
doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de |2 Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Piblico, asi come el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas
pertinentes.
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PE LA COMISION EVALUADORA

La Comisidn Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir fas bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 024-2079-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente vy a la Direccidn de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo y la asesorfa gue estime conveniente,

Conducir @ implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 024-2019 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N? 024-2019- UNTRM, asi como
las actas de [as reuniones y etapas dei proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el praceso de convocatoria del presente
CONCUISo,

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

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 024-2019-UNTRM v la lista de elegibles.

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

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de saleccion,

CONSIDERACIONES FINALES

a)
b)

<}

d}

Ningtin participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria

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

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precaucicnes por parte del
postulante que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicién de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de fos puestos
convocados, este serd declarado automaticamente desiario (asi existan postulantes), ello a fin de
cumplir can fo ordenado por la autoridad jurisdiccional,
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FORMATO N° 01

SOLICITA: Ser Considerado (a) como postulante a la Plaza de:

o e L L e T bl L R RN T NP L PR b dh b e R R AR B H P arr bNa bt bl aranann LT TR P TT PRI

e L

Ref. PROCESO CAS N° 024-2019-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

{Profesion)

{ONL N7}

I
—

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

Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado

g al PROCESC CAS N° 024 - 2019-UNTRM para  cubrir  ja  Plaza

y de:... . solicita a Ud, ordenar a quien

’ corresponda me considere como postufante. Para tal efecto acompafio a la presante los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado Concurso,

Por o expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticién.

Chachapoyas, ... 48, del 2019
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N 024-2019-UNTRM
DECLARACION JURADA

Sehores;

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

Ei que suscribe - ... identificado con DNI N.......cocco e COR RUC N2

e domiciliado en . e €01 telacion al PROCESO CAS N° 024-2019-

UNTRM, declaro bajo juramento lo siguiente:

1. No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; ast como
que na tengo conflicio de intereses con fa UNTRM,
2. No me encuentro impedido {a) para participar en la Contratacion Administrativa de Servicios, segin lo

. pravisto 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 Pdblico,
excepto afuellas derivadas de la funcién docente o por ser miembro dnicamente de un drgano colegiada.

4. De conformidad con [a tnica Disposicion complementaria Final de! Decreto de Urgencia N° 007-2007,
declaro no percibir pension adicional.

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

6. Me someto al cumplimiento de las obligaciones establecidas en mi contrato Administrativo de Servicios,
segln & Decreto Legislativo N® 1057 vy su Reglamento conforme a sus estipulaciones, a las Normas dai
Codigo de ftica de la Funcidn Pilblica y demés normatividad que resulte aplicable, Asumo la
responsabilidad Civil y/o Penal de cualquier accian de verificacldn posterior que compruebe la falsedad
de [a Declaracion Jurada; asimisme, me comprometo a presentar la documentacion sustentatoria en caso
de salir ganador de [a plaza concursada,

Chachapoyas, ........ de de 2019

FIRMA
Naombres y Apellidos
DNI
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ANEXQ N° 02
PROCESO CAS N° 023-2019-UNTRM
ECLARACION ) DA

S [TTR1TE Yo o] TS identificado con DNEN% ..o, , €on
(UG L OO s |21y 1T 1]1-T= - X-) 1 S . con relacién al PROCESO
CAS N® 024-2019- y de conformidad con a 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 determinacian de responsabilidades, ni mantener

procesos judiciales con ef Estado.
- Encontrarme en capacidad de celebrar contratos con e Estado,
«  Gozar de buena salud fisica y mental.

- Que de resultar ganador en la Convocatoria para el PROCESO CAS NP 024-2019-UNTRM, me
comprometo a presentar mi carta de renuncia a fa Institucidn y asi no encontrarme incurso en

incompatibilidad taboral.

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

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

correspondientes.

e Chachapovyas,........ o [ NPOUY « -\ -1 11 L}
AR
o
FIRMA
Nembres y Apellidos
DNE
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ANEXO N° 03

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 024-2019-UNTRM

(.- TABLA DE EVALUACION:

RUBRO' EVALUACIONES PUNTAJE
PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 60
% Formacion Acadéinica. Maximo 20 puntos
1 o Bachiller; 20 puntos
o Titulo Téenico: 18 puntos
“ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 10 puntos
) o Certificados o constancias en |2 especialidad en los Gltimos 5 afios
{2.0 % ¢/u hasta 03) : 06 puntos
, 2 o Certificados o constancias en otros temas de gestian pdblica en jos
i Gltimos 5 afios
{2.0 x ¢/u hasta 02} : 04 puntos

¥ % Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximeo 06 puntas

£ 3 o Reconecimiento y/o felicitaciones (2.0 % c/u hasta 03): 06 puntos
A

Z .

4 Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
4 o En el perfil requerido 6.0 puntos x semestre
o En otras funciones 4.0 puntos X semestre

y B ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

1 % Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar.
PUNTAJE FINAL 100
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