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“Afio de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION RECTORAL
153 -2020-UNTRM/R

Chachapoyas, | {J MAR 2020

VISTOS:

El Oficio N* 005-2020-UNTRM/PCE, de fecha 09 de marzo del 2020, mediante el cual, la Presidenta de la comisién
encargada de conducir el concurso publico para el contrato de personal, bajo la modalidad del Decreto Legislativo
N° 1057 - CAS de la UNTRM, solicita la aprobacién de las Bases que regularan el Concurso Publico para la
Contratacién Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas; la Hoja de Tramite N° 0629, de fecha 09 de marzo del 2020, a través
del cual, el Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone proyectar
Resolucion, y;

CONSIDERANDO:

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

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

Que, con Resolucién de Rectoral N° 147-2020-UNTRM/R, de fecha 09 de marzo del 2020, se designa la comisidn
encargada de conducir el concurso pUblico para el contrato de personal; bajo la modalidad del Decreto Legislativo
N° 1057 — CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, integrada por los siguientes
profesionales: CPC. Donatilde Zagaceta Oblitas — Presidente, Dra. Carmen Rosa Huaman Mufioz, CPC. Deysi Solano
Cotrina - Miembros y CPC. Manuela Salazar Tafur — Accesitaria;

Que, con Oficio de vistos, la Presidenta de la Comision encargada de conducir el Proceso del Concurso Publico ~
CAS, solicita la aprobacion de las Bases que regularan el Concurso Publico para la Contratacion Administrativa de
Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057~ CAS de fa Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas; para tal efecto, adjunta las bases de plazas a convocar, reglamento y cronograma del concurso;

Que, mediante la Hoja de Tramite de vistos, del Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, dispone proyectar resolucion;

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las Bases que regularan el Concurso Publico para la Contratacion Administrativa
de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, de acuerdo al siguiente detalle:

1. PROCESO CAS N° 001-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

2. PROCESO CAS N° 002-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.
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PROCESO CAS N° 055-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 073-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 074-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 075-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 076-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 077-2020-UNTRM. - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de.la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 078-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 079-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 080-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Aydministrativa de Personal
para la UNTRM, que como anéxo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 081-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N°.082-2020-UNTRM - COnvocaforia para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 083-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como .anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 084-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 085-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 086-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 087-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion en 09 folios.

PROCESO CAS N° 088-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 089-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 090-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.

PROCESO CAS N° 091-2020-UNTRM - Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Personal
para la UNTRM, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en 09 folios.
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DTIC'S) de la

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacién de la presente Resolucion y anexo
en el portal institucional.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucidn a los estamentos internos de la Universidad, comision
evaluadora, de forma y modo de Ley para conocimientos y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

‘hauca Val
RECTOR

qui Dy

PCHVR
CRHM/SG
YminvAbg,
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2020

BASES
PROCESO CAS N° 001-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

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

1. BASE LEGAL:
e  Constitucién Politica del Peru.
e ley N° 30220, Ley Universitaria.
e Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector PUblico para el Afic Fiscal 2020

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

o 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,

U Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

e  Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 001-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de Unidad de Recursos Humanos
Nacional del Empleo y Talento Perd 2020
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval’uadora / Oficina de
6 iy . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) .,
Informacién
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezlgz‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezlct));ode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Cur|:|culum Yltae de las person?s‘ que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de s
12 NS . ) . i~ en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes serén reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante

agina2l|9




UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE N o }
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 001-2020

| Remuneracién

a) Experiencia:
Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades

publicas y/o privadas en labores de limpieza y/o

PERSONAL DE mantenimiento.

SERVICIO
i S/. 1,100.00 |b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
DIRECCION DE (incluidos . Secundaria Completa
MANTENIMIENTO beneficios
Y SERVICIOS sociales) c) Capacitacion para el cargo:
GENERALES *  Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.
(07 PLAZAS) d) Competencias

¢ Vocacion de servicio

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

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar la limpieza y cuidado de diferentes instalaciones de la UNTRM, segln 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 6ptimas condiciones
de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones.

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

e) Realizar la limpieza de cristales: ventanas, espejos.

f)  Llevar un control del producto que se va utilizando y realizar los pedidos ajustados a las necesidades de
las instalaciones.

9) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.

m. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE , DESCRIPCION
e i - | MiNIMO | MAXIMO | s :
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Ministerio de Trabajo y en la Pagina web de
la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y presentacion en la

Direccion de Recursos Humanos — Ciudad
Universitaria / Horario de 08:00 a 16:30

3 Revisién  de No tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos de!
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar.

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segin
Curricular perfil de puesto.
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""Vn@#
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar.

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

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

/ Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 001-2020-UNTRM

Nombre Completo del POSTUIANTE, ... st sene s

\ DNIN® s /

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

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

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

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

v" Ficha de Postulacidn, segdn Anexo N° 01

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos.

b)  Evaluacion Curricular.
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b)  Evaluacion Curricular.
¢)  Entrevista Personal.

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

Pdginab5]|9
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La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiarén, es decir, se analiza su perfil en el
aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias de cada perfil de puesto.

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

El célculo del puntaje se realizaré considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

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

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

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

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

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

Se precisa que en ambos casos de a bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segdn corresponda.
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VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

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

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

9.2. Cancelacion del proceso de seleccién

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

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

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VIll. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

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

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 001-2020-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 001-2020 UNTRM. Elaborar
el acta de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 001-2020- UNTRM, asi como
las actas de las reuniones y etapas del proceso.

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

5. Elaborar y publicar larelacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO
APTOS de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.
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6.  Evaluary calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden
de mérito del Proceso CAS N° 001-2020-UNTRM vy 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.
X. CONSIDERACIONES FINALES

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

b)  No debera registrar inhabilitacion 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 postulacion o inasistencia a evaluaciones.

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

e)  El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir
su contrato trayendo consigo el curriculum vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual),
debidamente legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 001-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica/
No Califica

a) Experiencia
b) Formacién Académica
¢} Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

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

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

9

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

¢ Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2;

e Puntaje jurado 3:

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

Concurso Publico CAS N° 002-2020

BASES
PROCESO CAS N° 002-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l OBJETIVO:

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

i BASE LEGAL:

e
(v

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perii 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacion de los Resultados de la Comisién Eval'uadora / Oficina de
6 P . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacién
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcién y Registro de Contrato A partir dezlé);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl(?z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr"lculum Yltae de las personfxs. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 P . . . e en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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PERFIL DEL PUESTO

:Den,qmmgslqn del Remgqgrakc‘;mn, Pe rflldelpuesto ,
Mensual e
a) Experiencia:
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en entidades
Gblicas y/o privadas en labores de Seguridad y/o Vigilancia.
PERSONAL DE P yop 9 y g
SEGURIDAD b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
§/.1,200.00 ¢ Secundaria Completa
UNIDAD DE (incluidos P
RECURSOS beneficios ¢) Capacitacién para el cargo:
HUMANOS sociales) »  Capacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.
d) Competencias
(07 PLAZAS) Ly -
¢ Vocacién de servicio
* Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

Principales funciones a desarrollar:

a)

9]

d)

9)
h)

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

Coordinar acciones de control y vigilancia con la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad.
Efectuar un estricto control al personal que ingresa y sale de la UNTRM.

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

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

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

Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y sequridad

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

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N?. ETAPAS CARACTER PUNTAJE PUNTAJE DESCRIPCION
. - MINIMO | MAXIMO
1 No tiene | No tiene | La Publicacién se realizard en el portal del
Publicacidn puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pertl y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccién de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
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3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | griminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

4 Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segln
Curricular perfil de puesto

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

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

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

/ Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 002-2020-UNTRM

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

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

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

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
v Copia simple del DNI

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

02
v Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

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

Capacitaciones).
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5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
seleccion designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluaciéon Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisiéon 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 tendrén la condicidn de "CALIFICA”.

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

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

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos

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

proceso.

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

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

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacién

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

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

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

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

El calculo def puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido 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 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
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VI. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién

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 seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VIll. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisidn Evaluadora tendré las siguientes funciones:
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1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria piblica de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N® 002-2020-UNTRM.

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

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

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

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

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

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

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

CONSIDERACIONES FINALES

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

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

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

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

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

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

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

e Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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o UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
b TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 055-2020

BASES
PROCESO CAS N° 055-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

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

It BASE LEGAL:

@

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora

Concurso Piblico CAS N° 055-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comisién evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eva[uadora / Oficina de
6 iy . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisidn Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comisién Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezlg;:ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezlggode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucion de Curr'lculum \{ltae de las personas que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de s
12 RN < X . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - >
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 055-2020
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CONSULTAS

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

correo electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores relacionadas a las

PERSONAL DE . -
funciones a desempeniar.

APOYO
ACADEMICO b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
s Técnico Agropecuario.
§/.1,500.00 ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
LABORATORIO DE (incluidos » Capacitacion en riego tecnificado, disefio agronémico.
AGROSTOLOGIA beneficios * Curso de estadistica avanzada para disefios experimentales aplicados a la
sociales) ciencia para el desarrollo sustentable
IGBI s Curso taller internacional en agricultura ecoldgica
¢ Cursos de cartografia y manejos de GPS
(01 PLAZA) o Cursos en evaluacion de fertilidad de suelos

d) Competencias

s Vocacion de servicio

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

s Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar actividades de apoyo académico.
b) Desarroliar apoyo a las actividades de investigacion.
¢) Desarrollo de actividades de apoyo en proyeccidn social universitaria.
d) Cumplir con las leyes, reglamentos, directivas y normatividad de la universidad.
e) Asistir a las reuniones a las que son citados por las autoridades y funcionarios.
f)  Contribuir al uso eficiente y racional del patrimonio asi como de los recursos materiales y financieros de la universidad.
g) Contribuir al fortalecimiento de la imagen y prestigio de la universidad.
h)  Contribuir y apoyar en actividades de investigacién cientifica en la universidad.
i) Otras funciones que sean designados por el Jefe inmediato superior.

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

“f\} -

¢
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 055-2020

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | _ DESCRIPCION
1 No tiene | No tiene | La Publicacién se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pégina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente serd en la Direccidn de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

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

/ Sefiores:

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

Convocatoria CAS N° 055-2020-UNTRM

Nombre Completo del POStUIANTE: ........ccuivvvrrecvr s renee

\ DNIN® s /

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

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE L -
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Ptiblico CAS N° 055-2020

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seglin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresidn dactilar), segiin Formato 02

Ficha de Postulacion, segtin Anexo N° 01

A N N N

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién;

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

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

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 11,
Estudios realizados y H1. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
"NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacidn.

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

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

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

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

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
4
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Eex TORIBIO RODRIGUEZ DE o
vy abli ° 055-
i °5 MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 055-2020
5.1.2.2. Evaluacién Curricular
Ejecucién:

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

Criterios de calificacién

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

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

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

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Méaximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

IV. ETAPA DE EVALUACION

» 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 seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DELAS 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 Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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TORIBIO RODRIGUEZ DE FERT o .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 055-2020

adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

Vi. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

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

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.
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Comision Evaluadora

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 055-2020-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 055-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 055-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
meérito del Proceso CAS N° 055-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

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

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

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

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

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

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 055-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 055-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formaciéon Académica
b) Experiencia
c) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

*» Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo Técnico : 20 puntos

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

» Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

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

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 073-2020

BASES
PROCESO CAS N° 073-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

Comision Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 073-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Pert 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval’uadora / Oficina de
6 iy . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) L.
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacion de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezlé);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir del:(?;ode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curlilculum Yltae de las person'fas. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de . . s
12 PR < : : » en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - °
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 073-2020

CONSULTAS

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

PERFIL DEL PUESTO

2l | Remuneracién |
Mensual |

'k Perfll “defI_}pUésytb:' :

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afos en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las
funciones a desempedar.

SUBDIRECCION

DE TESORERIA b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad y/o Técnico en
Administracion, Contabilidad, Computacién e Informatica, Secretariado

S/. 1,600.00

SUPERVISOR (incluidos Ejecutivo.
DE CAJA beneficios
sociales) ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
e Capacitacion en temas administrativos.
(01 PLAZA) e  Capacitacion en SIGA.

e  Conocimiento en Ofimatica

d) Competencias

* Vocacion de servicio

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

* Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Elaboracion de reportes de control correspondiente a las operaciones propias de caja.
b) Cobranza en caja y registro de ingresos.
¢) Realizar el depdsito al banco de la recaudacion diaria.
d) Elaboracion de comprobantes de pago, fase girado de viaticos y anticipo en SIAF.
e) Brindar informacidn de reportes SIAF a diferentes proyectos de la UNTRM.
fy  Conciliacion bancaria
g) Apoyo en diversos trdmites competentes a la Sub Direccidén de Tesoreria.
h) Canje de bouchers por recibo de ingreso.
i)  Orientar con cortesia al publico en general.
j)  Otras actividades encomendadas de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 073-2020

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

 N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE |  DESCRIPCION
Ly T e e
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pdgina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente serd en la Direccidén de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

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

/ Sefores:

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

Convocatoria CAS N° 073-2020-UNTRM
Nombre Completo del POStUIANTE: ......c.cccecrerinrinii e serees

\ DNIN® e /

Toda la documentacién deberd estar foliada iniciando del ditimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puablico CAS N° 073-2020

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

Ficha de Postulacion, segln Anexo N° 01

NN XX

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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 siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

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

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

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

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

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

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

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

Publicacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° _
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 073-2020

Comision Evaluadora

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

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

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

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

o las etapas del proceso de seleccidon para la Contratacidon Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

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

V. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 72,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 073-2020

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

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacidn Lic. FFAA (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 cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seg(in corresponda.

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

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

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

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccidn

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

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE AT ° _
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 073-2020

VIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

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

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria piblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 073-2020-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 073-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 073-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 073-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

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

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

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

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

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

Comision Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 073-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 073-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a} Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

« Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller . 20 puntos
o Titulo técnico : 18 puntos

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

e Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

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

Concurso Publico CAS N° 074-2020

BASES
PROCESO CAS N° 074-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

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

. BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 074-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Pert 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comisién evaluadora
ision E cina d
Publicacién de los Resultados de la Comision vaI’uadora / Oficina de
6 ‘o . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comision Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informaci6n
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezl(())z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezlgz10de abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucion de Cur|:|culum Yltae de las personas que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de . .z
12 o < . . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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 EH A MENDOZA DE AMAZONAS
oyl

CONSULTAS

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

electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida documentada del

postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las

funciones a desempefiar.
CAJERO

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion y/o Técnico en

§/.1,500.00 Administracion, Contabilidad, Computacidn e Informatica, Secretariado

SUBDIRECCION

DE TESORERIA (incluidos Ejecutivo y/o carreras afines,
beneficios
sociales) ¢} Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

o  Capacitacidn en temas administrativos.
e  Capacitacion en SIGA,
e  Conocimiento en Ofimatica

(01 PLAZA)

d) Competencias

e Vocacién de servicio

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

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Cobranza en caja.
b) Elaboracién de comprobantes de pago, fase girado de vidticos y anticipo en SIAF.
¢} Orientar con cortesia al publico en general.
d) Ofras actividades encomendadas de acuerdo a la necesidad de servicio.
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Concurso Puablico CAS N° 074-2020

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | DESCRIPCION
1 No  tiene | No  tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccién de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revisiébn  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

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

/

N

Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 074-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante:

..................................................................................

DNIN® e, /

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformaré de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segdn Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), seglin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

U N NN

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion;:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacién:

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

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

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

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

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

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

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

Publicacién

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

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

Ejecucién:

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

Criterios de calificaciéon

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

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

postulante obtenga menos de 40 puntos ser4 considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

El postulante seré considerado "APTO” siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el

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

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccién 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 seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES
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A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad

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

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V1. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

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

€) Otros supuestos debidamente justificados.
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VIIL

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisién 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° 074-2020-UNTRM,

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

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 074-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 074-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir durante el

concurso.

y calificar a los postulantes proceso de convocatoria del presente

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

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 074-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

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

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

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

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

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

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

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 074-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

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

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

e Puntaje jurado 1:
* Puntaje jurado 2

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAIJE FINAL (Méx. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 075-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacién de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comisién evaluadora
" cina d
Publicacion de los Resultados de la Comision Eva{uadora / Oficina de
6 < . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
'SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir deZI(;);Ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl:210de abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curl:lculum Yltae de las person?s' que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 R . . . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrén ser absueltas a través del correo
electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,

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

PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del | Remuneracién

_Cargo Mensual Perfil del puesto

a) Experiencia:

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

Experiencia Especifica: Un (01) afio transportando pasajeros en el ambito

CONDUCTOR DE urbano e interurbano.

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

e Secundaria Completa
MANTENIMIENTO

$/. 1,300.00 . Licencia de conducir categoria Alll-C
Y SERVICIOS (/incluidos 9
ENERALE itacio imi :
G S beneficios ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo
sociales) e  Capacitacién basica en mecanica automotriz.
NUEVA) Y . . . -
( e  (Capacitacion en mantenimiento de vehiculos automotrices, minimo
120 horas actualizado.
(01 PLAZA) e  Capacitacion en reglas de trénsito y/o Reglamento Nacional de
Transporte.
. Conocimiento de rutas y geografia de la zona.

d) Competencias

e Vocacién de servicio

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

e Orden

Principales funciones a desarrollar:

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

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

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

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

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

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

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

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

i)  Gestionary supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

J) Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.
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k)
)

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

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

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N° | ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | - DESCRIPCION
|| miNmo | mAxiMO -
1 No tiene | No tiene | La Publicacién se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perti y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccidén de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

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

\

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

Convocatoria CAS N° 075-2020-UNTRM

Nombre Completo del POStUIANTE: .......cc.coveeieieiie e

DNEN® s j
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TORIBIO RODRIGUEZ DE P o .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 075-2020

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

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

Ficha de Postulacidn, segiin Anexo N° 01

A N NN

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién v Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Evaluacién Curricular

c)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

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

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

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccidn 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 y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

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

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

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

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

Ejecucioén:

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

Criterios de calificacién

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

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

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

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

postulante obtenga menos de 30 puntos seré considerado "NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES
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A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

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

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

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

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

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

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

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendré las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 075-2020-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 075-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 075-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6. Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 075-2020-UNTRM y la lista de elegibles,

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

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

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

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

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

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL

PROCESO CAS N° 075-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
c) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

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

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

* Puntaje jurado 1:
* Puntaje jurado 2:

» Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 076-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBIJETIVO:

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

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

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

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

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

° Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

e ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

®  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
*  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
®  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

e Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 076-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado

Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de

2 Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la

pagina web institucional 2020 Informacién

23 de marzo de 2020

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

4 | Presentacion de expedientes Unidad de Recursos Humanos

SELECCION

Comision evaluadora

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

24 y 25 de marzo de 2020

Publicacién de los Resultados de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida)

25 de marzo de 2020

Tecnologias de
Informacién

Comisién Evaluadora / Oficina de

la

26 de marzo de 2020

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

7 | Impugnacién de Resultados Comisidn Evaluadora

8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora

Comision Evaluadora / Oficina
de Tecnologias de la
Informacién

9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

A partir del 01 de abril de

2020 Unidad de Recursos Humanos

10 | Suscripcién y Registro de Contrato

A partir del 01 de abril de

2020 Unidad de Recursos Humanos

11 | Inicio de contrato

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

A partir del 02 de abril de 2020
en la Direccién de Recursos
Humanos

12
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CONSULTAS

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

documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) aflo desempefiando labores de secretaria.

SECRETARIA
DE LA QFICINA DE b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
TRAMITE » Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
DOCUMENTARIO 5/.1,700.00
(incluidos ) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
beneficios e Capacitacion en Ofimatica.
SG sociales) e Capacitacidon en temas administrativos
» Conocimiento de las funciones a desempefiar.
(01 PLAZA) d) Competencias

¢ Vocacion de servicio

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

* Orden

del jefe.

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar fa documentacion de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones

e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.

) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.

g) Distribuir y llevar el control de los Utiles de escritorio y otros asignados a la oficina.

h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones que se le asigne el jefe.

1.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE DESCRIPCION
Ll £ ‘MiNIMO | MAXIMO | . i
1 No  tiene | No  tiene | La Publicacién se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento PerG y
en la Pagina web de la Universidad.
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2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y fa presentacién del

expediente sera en la Direccidn de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

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

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto

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

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

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

K Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 076-2020-UNTRM

Nombre Completo del POSTUIANTE: .......cc.eveieieeieiceeece et
\ DNIN® s /

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

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

<

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seglin Formato 01
Copia simple del DNI

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

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

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

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

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

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

El 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 las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion
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Criterios de calificacion

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

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

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

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

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

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

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

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

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

a)

b)

o]

d)

€)

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 076-2020-UNTRM.

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

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 076-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 076-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NG 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° 076-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

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

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

CONSIDERACIONES FINALES

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

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

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

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

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 076-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MIiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

e

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

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

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

(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

o

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

¢ Puntaje jurado 1:
* Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 077-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l. OBJETIVO:

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

i. BASE LEGAL:

ey
P

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado

5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de Unidad de Recursos Hu
Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 a4 ecursos Humanos

CONVOCATORIA

3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion

23 de marzo de 2020

4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a2 16:30 hrs)

SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval’uadora / Oficina de
6 <2 . R i 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .,
Informacidn

26 de marzo de 2020

7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora

Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la

Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

A partir del 01 de abril de

10 | Suscripcion y Registro de Contrato 2020

Unidad de Recursos Humanos

A partir del 01 de abril de
2020

11 | Inicio de contrato Unidad de Recursos Humanos

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de

12 R . . . -

los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

postulante

A partir del 02 de abril de 2020
en la Direccién de Recursos
Humanos
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CONSULTAS

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

PERFIL DEL PUESTO

| Remuneracion |
_ Mensual |
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.
SECRETARIA b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
DBU S/. 1,500.00
(incluidos ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) beneficios » Capacitacion en Ofimatica.
sociales) o Capacitacidon en temas administrativos

* Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias

e Vocacién de servicio

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

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a}) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuiry llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

lll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE , * DESCRIPCION

L Ao : MINIMO | MAXIMO ; o

1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y

en la Pagina web de la Universidad.

/,.‘x"

et
29
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2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad vy la presentacién del

expediente serd en la Direccién de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

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

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

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

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

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

[ Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 077-2020-UNTRM

Nombre Completo del POSTUIANTE: .......cc.covcirrerineierier et ereenes
\ DNIN® e /

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

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

AN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seglin Formato 01
Copia simple del DN

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

A N N

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

5.1.2. Procedimiento de Selecciéon y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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 siguientes etapas:
a)  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos
b)  Evaluaciéon Curricular

¢)  Entrevista Personal

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

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

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberad 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 proceso de seleccién sera considerado “NO SE PRESENTO”.

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

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

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

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacién
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Criterios de calificacién

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

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

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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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 bonificacidn del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificaciéon por Discapacidad = 15% Puntaje Total

vl. 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, sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

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

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

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

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

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

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

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

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

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

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 077-2020-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 077-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 077-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 077-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

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

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

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

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

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

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidén debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 077-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

< Formaciéon Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

e Puntaje jurado 1;
¢ Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 078-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
5 Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de Unidad de Recursos Humano
Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 o3 s
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comisidon evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval’uadora / Oficina de
6 P . R . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacion de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comision Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezl(;);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl(())210de abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr’lculum Yltae de las personas que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores, Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L,
12 RN < . ) i en la Direccion de Recursos
los 15 dias siguientes serdn reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las

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

correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tinica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.
i b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
SUBDIRECCION o Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
DE $/. 1,500.00
TESORERIA (incluidos ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
beneficios s Capacitacion en Ofimatica,
sociales) ¢ Capacitacion en temas administrativos
(01 PLAZA) o Conocimiento de las funciones a desempefar.

a) Experiencia:

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

d) Competencias

» Vocacidn de servicio

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

e Orden

a)
b)
9
d)

e)
f)
g)
h)
i)

Principales funciones a desarrollar:

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacion de la oficina.

Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.

Redactar y preparar la documentacion 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.
Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.

Distribuir y levar el control de los utiles de escritorio y otros asignados a la oficina.

Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Ill.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

'N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | DESCRIPCION
. e : ; MINIMO | MAXIMO e i
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizard en el portal del

Publicacidn puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
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Presentacidn Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina

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

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

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

de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segln

Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento

Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito 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 segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

K Seflores:

Convocatoria CAS N° 078-2020-UNTRM

\ DNIN® e

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

Nombre Completo del pOStUIANTE! .....c..vceevirii et erenes

~

/

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

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

v' Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01

Copia simple del DNI

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

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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 siguientes etapas:
a)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacién
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Criterios de calificaciéon

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

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

postulante obtenga menos de 40 puntos ser4 considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

IV. ETAPA DE EVALUACION

s Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

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

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= 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 aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segin corresponda.

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

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

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

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

¢ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar 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, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

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

Pagina7]|9



UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE A .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 078-2020

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 Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 078-2020-UNTRM.

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

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 078-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comisién y el acta final del Proceso CAS N° 078-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 078-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

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

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

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

9]

d)

€)

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

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

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

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

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 078-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

< Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

¢ Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 079-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBIJETIVO:

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

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

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

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

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

. Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

* ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Comisiéon Evaluadora
Concurso Puablico CAS N° 079-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de [a
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
ision E _
Publicacion de los Resultados de la Comision val’uadora / Oficina de
6 iy . . ! 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) .
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comisién Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezl(?;ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl(?z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr’|culum Yltae de las person?s' que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de s
12 o e . . . - en la Direccion de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

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

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

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

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores de secretaria.

SECRETARIA b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
« Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
5/. 1,500.00
FACISO (incluidos ) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
beneficios e Capacitacién en Ofimatica.
sociales) e Capacitacion en temas administrativos
(01 PLAZA) » Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias

» Vocacion de servicio

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

* Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones
del jefe.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefonicas de la oficina bajo responsabilidad.
g) Distribuir y llevar el control de los (tiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
h) Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacion de los expedientes y documentos.
i)  Otras funciones que se le asigne el jefe.

lil. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N° |  ETAPAS CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE  DESCRIPCION
= | MiNIMO | MAXIMO = -
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizarad en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perti y
en la Pagina web de la Universidad.
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it

g e St
2 Presentacidn Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente serd en la Direccién de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentaciéon segln
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

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

/

Sefiores:
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

Atencion: Direccion de Recursos Humanos
Convocatoria CAS N° 079-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante:
DNIN® e

N

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

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

o FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
v" Copia simple del DNI
v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresion dactilar), segiin Formato 02
v

Ficha de Postulacidn, segin Anexo N° 01

e

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccidn y Evaluacién;

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

c¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisiéon del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacién:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejecucidn:

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

Criterios de calificacién
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Criterios de calificacidon

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

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

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

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacidn Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o més. En caso el

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificaciéon por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

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

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IX. DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pablica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 079-2020-UNTRM.

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

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 079-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 079-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 079-2020-UNTRM v la lista de elegibles.

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

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

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

€)

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

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

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

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

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 079-2020-UNTRM

PUNTAJE
PARCIAL

RUBRO EVALUACIONES

Califica /
No Califica

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

a) Formacién Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

< Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos

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

¢+ Experiencia profesional. Méximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 (5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afic
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

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

* Puntaje jurado 1:
* Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 20,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 080-2020

(0
N

BASES
PROCESO CAS N° 080-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

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

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

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

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

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

° Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico.

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

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

Comisién Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 080-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comisién evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval,uadora / Oficina de
6 L . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comisién Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezl(;)210de abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir de2|3210de abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr’lculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de R L.
12 o . . X - en la Direccion de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 080-2020

CONSULTAS

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

documentada del postulante,

PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del | F

ensual

\uneracion

DOCENTE
DE EDUCACION
FiSICA S/. 3,000.00
(incluidos
beneficios
OBU sociales)
(01 PLAZA)

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores refacionadas a las
funciones a desempedar.

b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
« Titulo profesional de Educacién Fisica.

¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
» Capacitacion en las disciplinas a desarrollar; Fitbol, Futsal, Atletismo.
» Capacitacion especializada en el rea.
¢ Certificado y/o constancia que goza de buena salud mental.

d) Competencias

* Vocacion de servicio

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

* Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Planificacion de las Actividades Integradoras.

b) Masificacion de los diferentes deportes colectivos.

¢) Programacion de las sesiones de entrenamiento.

d) Programacion de la Actividad Integradora.

e) Establecimiento del grupo seleccionado para su entrenamiento permanente.

f)  Organizacidn y ejecucién de campeonatos inter Facultades, Macro Regionales y Nacionales.
g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de la oficina.

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

N

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE * DESCRIPCION
= S | MiNIMO | MAXIMO -
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perg y
en la Pagina web de la Universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Comision Evaluadora

Concurso Publico CAS N° 080-202

MENDOZA DE AMAZONAS 0

2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del

expediente serd en la Direccién de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

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

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacidon segin
Curricular perfil de puesto

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

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

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

( Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 080-2020-UNTRM

Nombre Completo del POSTUIANTE: ..ot eess oo r e
\ DNIN® e /

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

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

<

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segiin Formato 01
Copia simple del DNI

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

Ficha de Postulacion, segtin Anexo N° 01
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisioén Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 020,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 080-2020

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccion v Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

c¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

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

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

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

Los Anexos se presentaran en un (07) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

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

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

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

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

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

Ejecucién:

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

Criterios de calificacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE . . ]
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Pablico CAS N° 080-2020

Comision Evaluadora

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

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

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

El clculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos

5.1.2.3. Entrevista Personal

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

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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TORIBIO RODRIGUEZ DE . o 120,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 080-2020

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

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. 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 aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segdn corresponda.

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

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

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

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

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

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

e  Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° 20,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 080-2020

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

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pdblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 080-2020-UNTRM.

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 080-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 080-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 080-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

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

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningun participante puede postular a méas 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 y Despido (RNSDD).

¢)  Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

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

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

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 080-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 080-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

9

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

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

®,

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

* Puntaje jurado T:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 081-2020

BASES
PROCESO CAS N° 081-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

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

BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

Comisién Evaluadora
Concurso Ptiblico CAS N° 081-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comisién Eval’uadora / Oficina de
6 . . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) "
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezlélz’lode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl(;);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Cun:lculum Yltae de las person'as. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de s
12 o . . . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

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

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las
funciones a desempefiar en entidades puablicas.

ESPECIALISTA EN b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
PLANIFICACION » Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenierias y/o
carreras afines.

$/.3,080.00 » Tener Colegiatura y Habilidad vigente.

OPEP (incluidos
beneficios ¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) » Capacitacion en temas administrativos
(01 PLAZA) * Conocimiento de las funciones a desempefiar.

s Conocimiento en Ofimatica.

d) Competencias

s Vocacion de servicio

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

» (apacidad analitica

* Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Participar en la elaboracidn de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad.

b) Participar en el disefio de herramientas metodoldgicas, marcos l6gicos o estandares para la ejecucion de las
materias asignadas de competencia de la Sub Direccién de Planificacidn.

¢) Efectuar el analisis de informacion relevante que contribuya con el sustento que requiera la Sub Direccion de
Planificacion para emitir opinidn técnica en materia de su competencia.

d) Coordinar el desarrollo e implementacion de las actividades y procesos que se le encarguen.

e) Formulary proponer informes técnicos en materias de su especialidad, segun le sea requerido por su superior.

f)  Participar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacién.

g) Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo, el Presupuesto y el Cuadro de necesidades de ia
Sub Direccién de Planificacion.

h) Participar en la aplicacién de los instrumentos de presupuesto por resultados impulsados por el MEF, se realicen
contribuyendo al enfoque de gestién estratégica.

i) Participacion en el proceso de asesoramiento a los 6rganos, unidades organicas, centros de produccién que
integra la UNTRM respecto a la implementacion progresiva del enfoque de gestion estratégica, asi como el
sistema administrativo de planeamiento estratégico.
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jy Participacion en el proceso de coordinacién de implementacién del proceso de planeamiento establecido en los

lineamientos del CPLAN.
k) Dar cumplimiento a las disposiciones que dicte CEPLAN.
) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de la oficina.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

e

g

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAIE  DESCRIPCION
ol . 'MiNIMO | MAXIMO g
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentaciéon del
expediente serd en la Direccién de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Efiminatorio 40 60 Calificacion de la documentacién segin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

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

-

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

Convocatoria CAS N° 081-2020-UNTRM

Nombre Completo del POStUIANTE! .......cccveirreenrieee v

\ DNIN® s

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

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

Ficha de Postulacion, segiin Anexo N° 01

NN

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-UNTRM/R y comprende las evaluaciones
orientadas a constatar |a 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}  Revisidn de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacion:

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

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, I,
Estudios realizados y lil. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como

“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

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

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

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

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

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacion

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

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

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

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

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

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

El céiculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

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

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

V. DE LAS BONIFICACIONES
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o

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V1. CUADRO DE MERITOS

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

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

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

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

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

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

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

¢) Otros supuestos debidamente justificados.
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VIl

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 081-2020-UNTRM.

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

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 081-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 081-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los durante el

concurso.

postulantes proceso de convocatoria del presente

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

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Praceso CAS N° 081-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

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

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

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

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

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

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

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

PROCESO CAS N° 081-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

s Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a

desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.
» Puntaje jurado 1:
¢ Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 082-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

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

i BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacion de los Resultados de Ia Comision Eva!uadora / Oficina de
6 . . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comisién Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcién y Registro de Contrato A partir dezlé)z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl(;)210de abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr}culum \{ltae de las person?s. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 e . X . - en la Direccion de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

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

PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN
ADQUISICIONES

SDABA

(01 PLAZA)

S/. 3,500.00
(incluidos
beneficios
sociales)

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las
funciones a desempefiar en entidades publicas.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Titulo de Contabilidad, Economia, Administracion, Ingenieria de
Sistemas y/o Ingenieria Industrial.
¢ Contar con colegiatura y habilidad vigente.
» Certificacién vigente para laborar en los OEC emitido por el OSCE.

¢) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
* Capacitacion en Ofimatica.
¢ Capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
e Capacitacion en Sistema Integrado de Gestidn Administrativo.
» Capacitacion en temas administrativos.
e Conocimiento en SIGA, SIAF, Contrataciones del Estado, Presupuesto
Piblico y Gestidn Publica.
» Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias

* Vocacion de servicio

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

* Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutar procedimientos de contratacion publica que requiere los drganos y unidades organicas de la Universidad,
de acuerdo a la normativa vigente.

b} Consolidar el cuadro de necesidades de las areas usuarias.

c) Elaborar Proyectos de Bases Administrativas para los procedimientos de seleccidn.

d) Monitorear procedimientos de seleccién y asistir técnicamente al Comité de seleccion.

e) Manejo del aplicativo de la Central de Compras Pblicas, Peri Compras.

f)  Participar en Comité de Seleccion de procedimientos de seleccion.

g) Procesar los requerimientos en los sistemas SIGA.

h) Realizar estudios de mercado a nivel local, nacional e internacional.

i)  Elaborar Ordenes de Compra y/o Servicios.

j)  Otros asignados por el Jefe inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio en la Oficina.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Piiblico CAS N° 082-2020

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

| CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE |  DESCRIPCION
No tiene | No tiene | La Publicacién se realizara en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perl y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccidn de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

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

-

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

Convocatoria CAS N° 082-2020-UNTRM

Nombre Completo del postulante:
DNEN® e

-

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Ultimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformaré de la siguiente manera:
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE s o 8o
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 082-2020

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
v" Copia simple del DNI

AN

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

AN

Ficha de Postulacidn, segtin Anexo N° 01

<

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

5.1.2, Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Evaluacidon Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

Criterios de calificacidn:

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

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

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

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

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

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

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comisién Evaluadora
Concurso Piblico CAS N° 082-2020

Publicacién

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificacién

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

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

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

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

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

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

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

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran carécter eliminatorio.

El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE o °
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 082-2020

V. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

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

Bonificaci6n Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

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

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V1. 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 aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total seglin corresponda.

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

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

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

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 1R9.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 082-2020

VIll.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

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

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

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 082-2020-UNTRM,

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

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 082-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de [a Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 082-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

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

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

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 082-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

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

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

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

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

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

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

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Puiblico CAS N° 082-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 082-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

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

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

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

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

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

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

* Puntaje jurado 3:

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

Concurso Piiblico CAS N° 083-2020

BASES
PROCESO CAS N° 083-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

l. OBJETIVO:

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

1. BASE LEGAL:

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

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

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

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

Decreto Supremo 012-2004-TR

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

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

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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

Comisién Evaluadora

Concurso Publico CAS N° 083-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de Ia
pagina web institucional 2020 Informacién
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacion de los Resultados de la Comision EvaI’uadora / Oficina de
6 ‘. . R ' 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .,
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
. i )
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir deZI(;);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir de:::gode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Cun:lculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L.
12 RN < - . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 023,
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 083-2020

CONSULTAS

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

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las
funciones a desempeniar.

TECNICO
EN REDES Y b) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
TELECOMUICACIONES » Titulo de Técnico en Computacion e Informatica.
S{i.nllli?c‘:;zo ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:

DTIC ., » Capacitacion en Redes y Seguridad.
be"?f'lc'os » Capacitacion en Cableado Estructurado de cobre y fibra.
sociales) » Capacitacién en Redes Inaldmbricas, Telecomunicacién y Redes de

(01 PLAZA) Informacion.

e Conocimiento de las funciones a desempedar.

d) Competencias

e Vocacién de servicio

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

e Orden

a)

)
d)
€)

9)

Principales funciones a desarrollar:

Proponer acciones para mantener la red integral de comunicaciones, instalaciones de equipos informaticos y de
comunicaciones operativa; para lo cual analiza, planifica, organiza, administra y controla actividades y equipos de redes y
comunicaciones.

Formular estrategias para que la red integral de comunicaciones, instalaciones de equipos y soporte de
telecomunicaciones opere y se mantenga de manera eficaz y eficiente, segura y permanente.

Analizar y solucionar averias, dafios y problemas de instalacién y conectividad de la red de comunicaciones.

Seleccionar, implantar y mantener el hardware operacional de comunicaciones.

Identificar, analizar y evaluar nuevas tendencias tecnoldgicas en el ambito de las redes y comunicaciones, para aplicarlas
en la estructura organizacional.

Instalar y mantener infraestructuras de comunicacion de datos, para asegurar la continuidad de los servicios y cumplir con
las especificaciones técnicas, el disefio de la red y las normas de calidad, seguridad y documentacién.

Corregir los problemas que se presenten con el uso de hardware de redes y mantener actualizado el diagrama o plazo
esquematico de la red de comunicacién.
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h) Elaborar informe indicando recomendaciones y/o acciones para mejorar la operatividad de los sistemas de redes y
telecomunicaciones en la UNTRM.

i) Participar en equipos de trabajo de los proyectos informaticos que requieren asistencia técnica especializada en aspectos
de soporte técnico de redes y comunicacion.

J) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes tangibles e intangibles, asignados para el cumplimiento de sus

labores y funciones.

Presentar informes de las actividades culminadas, pendientes de atencidn y en ejecucion.
Las demas funciones que le asigne el Director de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion de la UNTRM.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

| caracter [ puntaie | puntaE | oescmecion
| MINIMO | MAXIMO .
No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perti y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad vy la presentacion del
expediente sera en la Direccidén de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion seguin
Curricular perfil de puesto
Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

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

/ Sefores: \

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

Convocatoria CAS N° 083-2020-UNTRM

Nombre Completo del POSTUIANTE: ... s ses s eees e ss e
\ DNIN® e /

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

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

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, seguin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), seglin Formato 02

Ficha de Postulacién, segdn Anexo N° 01

SN NN

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

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacidén:

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Evaluacidon Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejecucion:

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

Criterios de calificaciéon

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

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

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

Et calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:
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Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

¢ las etapas del proceso de seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

VIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
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€) Cuando cumplido los requisitos 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. Cancelacion_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.

€) Otros supuestos debidamente justificados.

Vill.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa

o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidén o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 083-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 083-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 083-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrso.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
merito del Proceso CAS N° 083-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

N
L

K
%

(
4%

Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.
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b) No debera registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢)  lLainstitucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones.

d)  Encaso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 083-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo técnico : 20 puntos

<+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 aiios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x ¢/u hasta 02) : 04 puntos

*+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

“» Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
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Comision Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 084-2020

BASES
PROCESO CAS N° 084-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N® 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N® 014-2019, Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
2 Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de Unidad de Recursos Humano
Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 n cursoe anos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comisicn Eva{uadora / Oficina de
6 i . R . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacidn Curricular (Hoja de Vida) 2.
Informacién
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir de2|3210de abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezlt;)z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr’lculum Yltae de las person?s. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de R ..
12 R < . . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tinica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se consideraran para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante,

PERFIL DEL PUESTO

Remuneracion |
Mensual |

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionas a las
funciones a desempefiar en entidades publicas y dictado de clases en
centros de cédmputo.

ADMINISTRADOR

DEL CENTRO DE b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
cOmMPUTO S/. 2,200.00 * Titulo profesional de Administracion, Ingenieria Industrial y/o carreras
(incluidos afines.
DTIC ben?ﬁlcms ) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Capacitacion en SIGA.
e (Capacitacion en SIAF.
(01 PLAZA) ¢ Conocimiento de Windows v office.

d) Competencias

* Vocacién de servicio

¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Administrar el Centro de Cémputo.
b) Planificar, organizar y controlar los ciclos programados en el Centro de Cémputo.
¢) Organizar cursos de computacién para el alumnado, docentes, personal administrativo de la UNTRM y publico
en general.
d) Gestionar la incorporacién al PAC.
e) Gestionar el requerimiento de bienes y servicios del Centro de Cdmputo segtn calendario académico.
f)  Gestionar con la unidad de tesoreria para el cumplimiento oportuno con los compromisos de pago a docentes.
g) Mantener actualizada la informacion financiera del Centro de Cémputo.
h) Participar en reuniones de trabajo que se convoca.
i) Vigilar la correcta afectacion presupuestal del Centro de Cémputo.
J) Elaborar la informacién financiera mensual del Centro de Cémputo.
k) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de la oficina.

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:
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SN ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE PUNTAJE _ DESCRIPCION
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente serd en la Direccidon de Recursos
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No  tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos de!
cumplimiento | gliminatorioc | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacidon sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores:

Convocatoria CAS N° 084-2020-UNTRM

\ DNIN® s

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del pOStUIANTE: ..ot

\

/

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del (ltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. E! expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
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Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segiin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segtin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

A N N RN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimjento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, II.
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”, La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion 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 y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados serdn publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
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5.1.2.2. Evaluacion Curricular
Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
refacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o més. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaréan, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado “APTO” siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidon Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

* El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.
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Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segn corresponda.

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.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacién.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
Yy no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.
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° Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

*  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendr 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° 084-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 084-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 084-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 084-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

8. Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM,

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningun participante puede postular a méas 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 y Despido (RNSDD).

¢)  Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencidn o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d)  Encaso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 084-2020-UNTRM

PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES OARCIAL
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS Caltfica /
No Califica

a) Formacion Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

* Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los titimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

** Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

4 {5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos

o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

*,

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

o Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 085-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pert.
Ley N® 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N°© 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Pera 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de | Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
T cina d
Publicacién de los Resultados de la Comision Eva[uadora / Oficina de
6 P R . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) L.
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO. DE CONTRATO
10 | Suscripcién y Registro de Contrato A partir de?{é);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezlé)210de abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucion de Curr’lculum Yltae de las person.as. que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de .
12 . . . . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las
funciones a desempeniar.

PERSONAL DE
APOYO b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
ACADEMICO * Bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad y/o Técnico en
s/. 1,500.00 Administracion, Contabilidad, Computacion e Informatica, Secretariado
. . Ejecutivo.
(incluidos
FILIAL beneficios e s -
UTCUBAMBA sociales) c) Capaataqon' y/ conosmyento para el cargo:
* Capacitacion en Ofimatica.
* Capacitacién en temas administrativos
(01 PLAZA) * Conocimiento de las funciones a desempefiar.

d) Competencias

s Vocacion de servicio
* Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
* Disponibilidad de trabajo en distinto horario

Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir, archivar y controlar la documentacién de la oficina.
b) Efectuar el control y seguimiento de los documentos que ingresan y salen de la oficina.
c) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina.
d) Redactary preparar la documentacion para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones del
jefe.
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos.
f)  Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad.
Distribuir y llevar el control de los Gtiles de escritorio y otros asignados a la oficina.
Orientar a los usuarios sobre consultas y gestiones a realizar y situacién de los expedientes y documentos.
i)  Otras funciones que se le asigne el jefe.

oo
= =

Hl. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
‘ El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas: ;
° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE ~ DESCRIPCION.

1 No tiene | No tiene | La Publicacién se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
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2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del

expediente sera en la Direccidn de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

4 Evaluacién Eliminatorio 40 60 Calificacidn de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacidn sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribic Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberé consignar el siguiente réotulo:

/ Sefiores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 085-2020-UNTRM

Nombre Completo del poStulante: ... et
\ DNEN® e /

Toda la documentacion deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. E! expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

° FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

AN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
Copia simple del DNI

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segiin Formato 02

AN NN

Ficha de Postulacién, seglin Anexo N° 01
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v' Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Revisién de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacion Curricular

¢) Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”,

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, 11,
Estudios realizados y lll. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.,

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion serd considerado “NO SE PRESENTO”.

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberdn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seréan publicados tnicamente en la pagina web de la UNTRM,

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.
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Criterios de calificacién

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Méximo
aprobatorio
Evaluacidn Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante seré considerado "APTO" siempre que su puntuacidn logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

Et calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

¢ las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidon Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

s El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V1. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacidn 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 segdn corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacién,

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales,
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VIll. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

e Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.
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Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora tendra [as siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria pdblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 085-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 085-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 085-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
CONCUrSo.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 085-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X.  CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

Q)

Ningin participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 085-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacidn Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Bachiller : 20 puntos
o Titulo técnico: 18 puntos

% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

“ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 086-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

Il BASE LEGAL:
e Constitucién Politica del Perd.
e ley N° 30220, Ley Universitaria.
e Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

e  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057,

° Decreto Supremo 012-2004-TR

° Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

*  ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

®  Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

®  Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
®  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

° Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Peru 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval’uadora / Oficina de
6 . s . . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..,
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comisiéon Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir deé:;ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir de;‘;)z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Cun:lculum Yltae de las personas que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de R .,
12 o . . . - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacion, podrdn ser absueltas a través del correo
electronico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se consideraran para el registro, o presentacion de la hoja de vida documentada del
postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Siete (07) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Cuatro (04) afios desempefiando labores de control
gubernamental en el Sistema Nacional de Control.
» Experiencia especifica comprobable habiéndose desempefiado como
jefe de comisidn e integrante como minimo en tres (3) a mas servicios de
control posterior y/o simultaneo.
e  Conocimiento del Sistema de Control Gubernamental-SCG (WEB).

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

»  Titulo Profesional de Contador, Administracién y/o carreras afines.

»  Tener Colegiatura y Habilidad vigente.

DIRECTOR «  Con Maestria en Gestion Publica u afines.

+  De preferencia con estudios de doctorado.

~—

S/. 3,500.00
(incluidos ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
od beneficios e Ley 27785 "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
sociales) Contraloria General de la Republica”.

s (Cddigo de ética del Auditor Gubernamental.

e Auditoria de Cumplimiento, Control Simultaneo.

*  Conocimiento de Sistemas Informaticos en procesador de Textos,
Hojas de Calculo y programas de Presentaciones a Nivel Basico.

e Conocimiento en idiomas.

e Capacidad de direccion, supervision, control y evaluacién.

e Amplia experiencia en la conduccion de programas de Control.
e Capacidad de la toma de decisiones.

» Suficiente probidad y ética profesional en el desempefio de sus
funciones.

s Compromiso Institucional.

(01 PLAZA)

d) Competencias
e Tolerancia a la presion
» Trabajo en equipo
* Orientacién a resultados

Principales funciones a desarrollar:
a) Planear, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades administrativas propias del
funcionamiento del Organo de Control Institucional.
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b) Formular, revisar y actualizar los instrumentos técnico normativos y de gestion del Organo de Control
Institucional.

¢) Formular el Plan Anual de Control de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la contraloria
General de la Republica — CGR.

d) Formulary proponer a la Alta Direccion el presupuesto anual del OC| para su aprobacién correspondiente.

e) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos en todas sus
etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la CGR.

f)  Realizar acciones de control posterior, simultaneo y servicios relacionados sobre aspectos financieros, contable,
econémico, presupuestal, operativo, gestién académica y administrativa, emitiendo los informes respectivos
actuando de acuerdo a como lo sefiale la Contraloria General de la Republica, asi como a otros organismos que
sefialen las normas legales y administrativas vigentes.

g) Jefe de comision de los equipos de auditoria que se requieran para llevar a cabo los servicios de control
posterior y simultaneo.

h)  Evaluar las acciones de control dispuestas en el plan anual de control, asi como de efectuar investigaciones
sobre denuncias, quejas y reclamos que sean presentados por conducto regular y estén relacionados con el
quehacer de la universidad.

i)  Efectuar el seguimiento y evaluacion de la aplicacién de medidas correctivas, a efectos de que superen las
observaciones y se implementes las recomendaciones emitidas en los informes resultantes de las acciones de
control realizadas, informando simultaneamente al rector de la Universidad y a la Contraloria General de [a
Republica sobre el estado en que se encuentre.

J) Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones resultantes de los informes de control.

k)  Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los aplicativos informaticos de
la CGR.

[)  Realizar otras funciones que le asigne y establezca la CGR.

lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas:

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | ~ DESCRIPCION
il : MIiNIMO | MAXIMO , . :
1 No tiene | No tiene | La Publicacion se realizarad en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacién Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del

expediente serd en |a Direccion de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | gliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
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5.1

DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacién sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya cardtula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 086-2020-UNTRM
Nombre Completo del POSTUIBNTE: ........ccveieeiireecer et reseen

k DNIN® e /

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del dltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

<

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segiin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segun Formato 02

Ficha de Postulacion, segiin Anexo N° 01

AN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
{incluidos anexos y con lapicero de color azul} y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién;

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Evaluacidn Curricular
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¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos
Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacidn:
Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, 1.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion serd considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentardn en un (01) juego original, fos cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacion

Los resultados seran publicados Gnicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado “APTO” siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos
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5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades de! postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e lLas 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 seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacidn por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacidn por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VL. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)
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Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segtin corresponda,

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacién.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.

€) Otros supuestos debidamente justificados.

VIll.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

*  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

J Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicidn de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 086-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y 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° 086-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacidn de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 086-2020- UNTRM, asf como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.
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4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
€ONCUrso.

5. Elaborar y publicar la relacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 086-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion,
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningdn participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberd registrar inhabilitacién administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢)  Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante
gue no permita su correcta postulacion o inasistencia a evaluaciones.

d) Encaso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccion deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 086-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

¢ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los tltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

<+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
{4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

7

“ Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
* Puntaje jurado 2:

o Puntaje jurado 3:

PUNTAUJE FINAL (Max. 100)
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BASES
PROCESO CAS N° 087-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica del Peru.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N°® 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de [a Educacién Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios,

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N°© 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE,

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Perii 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacion de los Resultados de la Comisién EvaI’uadora / Oficina de
6 .. . . i 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comision Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comisioén Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir de;é);ode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezlggode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curl:lculum Yltae de las personas que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de . ‘s
12 S . . . i~ en la Direcciéon de Recursos
los 15 dias siguientes serdn reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
A’E)f
F
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del correo
electronico: recursos. humanos@untrm.edu.pe, siendo su tinica finalidad aclarar las dudas de los postulantes,
razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida documentada del

postulante.

PERFIL DEL PUESTO

ABOGADO

odl

(01 PLAZA)

S/. 3,500.00
(incluidos
beneficios

sociales)

a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Cuatro (04) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios ejerciendo su profesién en entidades
publicas.
- Experiencia especifica comprobable desempefiando labores de control
gubernamental en el Sistema Nacional de Control, minima de un (01) afio.
- Dicha experiencia debe incluir la ejecucion de servicio de control posterior
y simultaneo.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional de Abogado.
»  Tener Colegiatura y Habilidad vigente.

c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
s Capacitacion acreditada en materia de contrataciones del estado,
Gestion Pablica, Derecho Administrativo, Penal o cursos afines.
e Cursos dictados por la Escuela Nacional de Control (Cursos: duracidon
minima de 12 hrs y Diplomados o Especializacién: duracidon minima de
120 hrs).
e ley 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Reptblica”.
s (Cddigo de ética del Auditor Gubernamental.
* Auditoria de Cumplimiento, Control Simultaneo.
¢ Conocimiento de Sistemas Informéticos en procesador de Textos,
Hojas de Calculo y programas de Presentaciones a Nivel Basico.

d) Competencias
e Tolerancia a la presidn
e Trabajo en equipo
* Orientacién a resultados

Principales funciones a desarrollar:

a) Brindar el asesoramiento legal en materia de control gubernamental a los equipos o comisiones de auditoria que

integre, asi como participar de la ejecucion de las etapas (planeamiento, planificacion, ejecucidn y elaboracién de
informe) a fin de garantizar que el producto resultante sea formulado y emitido dentro del marco normativo.

b) Participacidn activa y cumplir diligentemente con las funciones o roles establecidos durante su asignacion y

permanencia en los diversos servicios de control (posterior y simultaneos) y servicios relacionados, en el ambito
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9)
h)
i)
)

su competencia, con el propdsito de cumplir con la demanda de control y coadyuvar al logro de los objetivos
previstos.

Elaborar y suscribir la fundamentacién juridica respecto al sefialamiento de la presunta responsabilidad penal,
civil y/o administrativa de acuerdo a la evaluacién de las materias examinadas, resultantes de los informes de
control posterior.

Participacion en la formulacidn, revision y suscripcidn de los informes resultantes de control simultaneo.
Evaluar y elaborar informes sobre denuncias presentadas en el OCI de acuerdo al Sistema Nacional de Atencién
de Denuncias - SINAD.

Participar en reuniones de coordinacion con los érganos administrativos de la Contraloria General de la Republica,
en relacidn a los servicios de control prestados por el OClI.

Efectuar monitoreo a los procesos civiles, penales u otros, que estén relacionados a los servicios de control
prestados por el OCI.

Formular documentos requeridos por la Direccion y/o Jefatura del OCI.

Elaborar y organizar los papeles de trabajo de los servicios de control posterior y servicio de control simultaneo.
Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto y/o dentro del &mbito de competencia, segtin sea
asignado por la jerarquia inmediata superior y otras sefialadas en la normativa que regula el funcionamiento de
los Organos de Control Institucional, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas o
imprevistas.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

. N° |  ETAPAS . | CARACTER PUNTAJE, PUNTAIJE o ; ’DESCRIPCIéN
D e T ’MiNlMO MAXIMO . S
1 No tiene | No tiene | La Publicacidn se realizard en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Pert y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del
expediente sera en la Direccidn de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Efiminatorio puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacidn segin
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente
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Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rétulo:

K Sefiores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 087-2020-UNTRM

Nombre Completo del POStUIANTE! ..o

\ DNEN® s /

Toda la documentacion deberd estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v" Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01

AU N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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
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5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de "CALIFICA”.

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: |. Datos Personales, 1l
Estudios realizados y lIl. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
"NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién,

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) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como "NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados tinicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan |a condicidén de “CALIFICA” serdn convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular

Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacidn

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto
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personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO” siempre que su puntuacion logre 30 puntos o més. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos seré considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacidn Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

* El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DELAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en |a Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacidn Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

Vi. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacidn, sera de aplicacidn cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segun corresponda.

Pagina7]10



UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE Sy ° _
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 087-2020

s
'l/,,,l 0,“1&

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

C) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.

€) Otros supuestos debidamente justificados.

VI, 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 funcidn
publica.

»  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 087-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccidn de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 087-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 087-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Pagina8]|10



(O
&:::::QJ

& O
i -y o

UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE I o g7
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 087-2020

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 087-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

o]

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacién o inasistencia a evaluaciones,

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este serd declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién debera presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 087-2020-UNTRM

PUNTAIJE
PARCIAL

RUBRO EVALUACIONES

Califica /

A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS o
No Califica

a) Formaciéon Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones

B EVALUACION CURRICULAR Max. 60

*» Formacion Académica. Maximo 20 puntos
2 o Titulo profesional : 20 puntos

¢ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Ultimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios

(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos
“+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
4 (5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

C ENTREVISTA PERSONAL Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1
¢ Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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Comision Evaluadora
Concurso Publico CAS N° 088-2020

BASES
PROCESO CAS N° 088-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria,

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comisién Evaluadora / Oficina de
6 <2 R . R 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) .
Informacién
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM})
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comisién Evaluadora / Oficina
9 | Publicacién de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato A partir dezlggode abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezl(l))z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curr}l:ulum Yltae de las personfas‘ que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de .
12 . . . . . - en la Direccion de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podran ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

Denominaciéon Remuneracion .
am Perfil del puesto
del cargo mensual
a) Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio en el drea de seguimiento al
ESPECIALISTA egresado e insercién laboral.
EN
COORDINACION b - démi do académi el g
ACADEMICA ) Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
(SEGUIMIENTO ¢ Titulo Profesional de Educacién, Administracién o carreras afines.
AL EGRESADO E S/. 3,500.00 ¢ Estudios de posgrado en Gestidn Publica
INSERCION ¢ Constancia de habilidad vigente,
LABORAL) (incluidos
beneficios c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
sociales) e Habilidades Blandas e Insercidn Laboral
Direccién de ¢ Gestion por procesos. Norma Técnica: 1SO 9001
Calidad Académica e Certificacion en evaluacion y acreditacién
y Acreditacién * Certificacion en Competencias Pedagogicas.
+ Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(01 PLAZA) d) Competencias
* Vocacion de servicio
¢ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario
¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestionar la implementacién del Sistema de Seguimiento a Graduados UNTRM para cada uno de los programas
de estudios

b) Gestionar la bolsa de trabajo de la UNTRM

¢) Desarrollar actividades para fortalecer las habilidades blandas y empleabilidad en estudiante y egresados UNTRM

d) Implementar planes de sostenibilidad del Licenciamiento, en los indicadores afines al seguimiento al egresado e
insercién laboral.

e) Asesorar a los programas de estudios de la UNTRM para el cumplimiento del estandar 34, en el marco del proceso
de Acreditacion.

f)  Otros asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio en la Oficina.
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lll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

N° | ETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | DESCRIPCION
1 No tiene | No tiene | La Publicacidon se realizard en el portal del
Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
expediente sera en la Direccidén de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificaciébn de la documentacién segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar
5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1.

Presentacion de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 —~ Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segin el cronograma. En un

sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores:

Convocatoria CAS N° 088-2020-UNTRM

\ DNEN® v,

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Nombre Completo del postulante: ...

~

/

Toda la documentacién deberé estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

Y /
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7

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)
v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segun Formato 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacidn, segin Anexo N° 01

S N NN

Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccién
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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 siguientes etapas:

a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

¢) Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del _cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “CALIFICA”,

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que 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 presentaran en un (01) juego original, los cuales deberédn ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con_huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA., adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple def documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados tinicamente en la pagina web de la UNTRM.
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Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacién Curricular
Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado “APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado "NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El cdlculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO”, culminando su participacién en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

e las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

= El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
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adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. 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 bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

V. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién 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 segtin corresponda.

VIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como “DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacidn del proceso de contratacién.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VIll. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

Pagina7]9



5

AR R ¢
Iy g ST

UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE . o nRg.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 088-2020

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. DELA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

7.
8.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacidon Administrativa de Servicios - CAS N° 088-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 088-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 088-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 088-2020-UNTRM y la lista de elegibles,

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

)

Ningun participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.,

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucion no se responsabiliza ni solidariza por falta de 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 resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 088-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 088-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAIJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

%+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Gltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio

(5.0 x ¢/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio

(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

*» Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 089-2020

BASES
PROCESO CAS N° 089-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

Il BASE LEGAL:

&

Constitucion Politica del Perd.
Ley N® 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacidn Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N© 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE T °
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 089-2020

Comision Evaluadora

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado

) Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de Unidad de R H
Nacional del Empleo y Talento Perd 2020 nidad de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

3 Publicacién de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion

23 de marzo de 2020

4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)

SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
., Comision Evaluadora / Oficina de
6 Publicacién de los Resultados de la 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la

Evaluacioén Curricular (Hoja de Vida) Informacion

26 de marzo de 2020

7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comisién Evaluadora

Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la

Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

A partir del 01 de abril de

10 | Suscripcion y Registro de Contrato 2020

Unidad de Recursos Humanos

A partir del 01 de abril de
2020

11 | Inicio de contrato Unidad de Recursos Humanos

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
postulante

A partir del 02 de abril de 2020
en la Direccidon de Recursos
Humanos

12
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - .
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 089-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su Gnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios
en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en

ESPECIALISTA . . . -
las funciones relacionadas a desempefiar en entidades publicas.

CONTABLE
NUEVA S/ 2,500.00 b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
(incluidos ¢ Titulo profesional y/o bachiller en Contabilidad.
beneficios » Tener Colegiatura y Habilidad vigente.
SUBDIRECCION DE sociales)
CONTABILIDAD c) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
» Capacitacion en Contabilidad.
* En Sistema Integrado de Administracion Financiera ~ SIAF,
¢ En Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.
(01 PLAZA) + Conocimiento en Computacion e Informatica.

d) Competencias

e Comunicacién afectiva.

s Actitud de servicio y trabajo en equipo.
» Sentido de urgencia.

Principales funciones a desarrollar:
a) Analisis de las cuentas contables del activo y pasivo.
b) Coordinar, verificar y conciliar la informacién contable con las oficinas involucradas como Tesoreria,
Almaceén, Patrimonio, Recursos Humanos.
) Manejo del SIAF y SIGA.
d) Apoyo en el cierre contable mensual, trimestral y anual.
e) Otras que le asigne su jefe inmediato.

fll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

| CETAPAS | CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE |  DESCRIPCION
.| MINIMO | MAXIMO - ___ _

1 No tiene | No tiene | La Publicacidn se realizarad en el portal del

Publicacién puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Per( y

en la Pagina web de la Universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Comisién Evaluadora

£ Concurso Publico CAS N° 089-2020
2] MENDOZA DE AMAZONAS
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacion del

expediente serd en la Direccién de Recursos
Humanos ~ Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

3 Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacién de la documentacion segin
Curricular perfil de puesto

5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1 DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

Los postulantes presentaran su documentacién sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segun el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberd consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencién: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 089-2020-UNTRM

Nombre Completo del POStUIANTE: ......cvccireiecee s
\ DNIN e /

Toda la documentacion deberd estar foliada iniciando del Ultimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. Ei expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

v Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtn Formato 01
Copia simple del DNI

v
v' Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02
v

Ficha de Postulacién, segin Anexo N° 01
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisidn Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o 120.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Puablico CAS N° 089-2020

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacién Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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)  Evaluacién Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de "CALIFICA”.

La documentacién que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, I,
Estudios realizados y Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA”. La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacion.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaran en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente
llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicién de "CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° 120.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 089-2020

Comision Evaluadora

Criterios de calificacion

Los criterios de calificacion se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 40 puntos o més. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacién Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos serd considerado “NO APTO", culminando su participacién en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizard considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

s Llas 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 seleccién quedara
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgaré una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisiéon Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 089-2020

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacidn Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, serd de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segiin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS” en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestales.
C) Otros supuestos debidamente justificados.
VIIl. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

»  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitaciéon administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempenar 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, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

° Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

vl
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° 020
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 089-2020

IX. DELA 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 Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° 089-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 089-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacion de la Comisidn y el acta final del Proceso CAS N° 089-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 089-2020-UNTRM vy la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccion.

8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

b) No deberad 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 postulacién o inasistencia a evaluaciones.

d) Encaso de interposicién de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 089-2020

TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 089-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

* Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

* Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
(ltimos 5 afios
(4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

% Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

¢ Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

¢ Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 090-2020

BASES
PROCESO CAS N° 090-2020-UNTRM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

1. OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

1. BASE LEGAL:

“%
Ve

Constitucion Politica del Perd.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2020.

Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo 012-2004-TR

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificataria Decreto Legislativo
N® 1246.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Resolucién Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Comision Evaluadora
Concurso Pablico CAS N° 090-2020

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

CRONOGRAMA

AREAS RESPONSABLE

09 de marzo del 2020

Rectorado

Del 09 al 20 de marzo de
2020

Unidad de Recursos Humanos

Del 09 al 21 de marzo de
2020

Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion

23 de marzo de 2020

(De 8:00 a 13:00 hrs y de
13:45 a 16:30 hrs)

Unidad de Recursos Humanos

24 y 25 de marzo de 2020

Comisidn evaluadora

25 de marzo de 2020

Comision Evaluadora / Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

26 de marzo de 2020

(de 08:00 a 13:00 hrs en
mesa de partes de la
UNTRM)

Comision Evaluadora

27 de marzo de 2020

Comision Evaluadora

27 de marzo de 2020

Comision Evaluadora / Oficina
de Tecnologias de la
Informacion

A partir del 01 de abril de
2020

Unidad de Recursos Humanos

A partir del 01 de abril de
2020

Unidad de Recursos Humanos

Devolucién de Curriculum Vitae de las personas que no fueron
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del

ETAPAS DEL PROCESO
1 | Aprobacién de la Convocatoria
5 Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo y Talento Perd
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la
pagina web institucional
4 | Presentacion de expedientes
SELECCION
5 | Evaluaciéon Curricular (Hoja de Vida)
6 Publicacién de los Resultados de la
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida)
7 | Impugnacién de Resuitados
8 | Entrevista personal
9 | Publicacion de los Resultados Finales
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcion y Registro de Contrato
11 | Inicio de contrato
12
postulante

A partir del 02 de abril de 2020
en la Direccién de Recursos
Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico CAS N° 090-2020

CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su unica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

DOCENTE
DE EDUCACION
Fisica

OoBU

(01 PLAZA)

S/. 3,000.00
{incluidos
beneficios
sociales)

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afos en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) aflo desempefando labores relacionadas a las
funciones a desempefiar.

b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
» Titulo profesional de Educacién Fisica.

¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
» Capacitacion en las disciplinas a desarrollar: Véleibol, Basquetbol y
Natacion.
» Capacitacion especializada en el area.
o Certificado y/o constancia que goza de buena salud mental.

d) Competencias

* Vocacion de servicio

+ Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

¢ Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Planificacion de las Actividades Integradoras.
b) Masificacion de los diferentes deportes colectivos.
¢} Programacion de las sesiones de entrenamiento.
d) Programacion de la Actividad Integradora.
e) Establecimiento del grupo seleccionado para su entrenamiento permanente.
f)  Organizacion y ejecucion de campeonatos inter Facultades, Macro Regionales y Nacionales.
g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de la oficina.

lll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

 ETAPAS

| CARACTER |

MiNIMO | MAXIMO |

PUNTAJE | PUNTAJE | e ;pgscmpaéN L

Publicacién

No tiene | No tiene | La Publicacidn se realizara en el portal del
puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y
en la Pagina web de la Universidad.

Pagina3|9



UNIVERSIDAD NACIONAL

¢ Comision Evaluadora
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Concurso Publico CAS N° 090-2020
MENDOZA DE AMAZONAS
Presentacién Obligatorio No tiene [ No tiene | Las bases seran descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del

expediente serd en la Direccion de Recursos
Humanos - Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs

Revision  de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar

Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacidn de la documentacién segin
Curricular perfil de puesto

Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacion de expediente

Los postulantes presentaran su documentacidn sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 - Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segln el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula debera consignar el siguiente rétulo:

/ Sefiores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccion de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 090-2020-UNTRM

Nombre Completo del POStUIANTE: ..ot
K DNIEN® Lo /

Toda la documentacion debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR
. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

AN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segtin Formato 01
Copia simple del DNI

v
v Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segin Formato 02
v

Ficha de Postulacion, segiin Anexo N° 01
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TORIBIO RODRIGUEZ DE - o nan.
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piablico CAS N° 090-2020

v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacion Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccion v Evaluacion:

la conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del Comité de seleccion
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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 seleccidn de personal consta de las siguientes etapas:

a) Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacién Curricular

c¢) Entrevista Personal

5.1.2.1. Revision del_cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacién:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacion que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: 1. Datos Personales, Il.
Estudios realizados y ill. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), deberd cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién.

El postulante que no presente la Hoja de Vida documentada en [a fecha establecida en el cronograma
del proceso de seleccion sera considerado “NO SE PRESENTO".

Los Anexos se presentaradn en un (01) juego original, los cuales deberan ser impresos debidamente

llenados sin enmendaduras, firmados, foliados y con huella digital en original, caso contrario serd
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacion en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA,, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicion de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisard los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos.
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Criterios de calificacién

Los criterios de calificacidn se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos seré considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos més adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante serd considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 30 puntos o més. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacidn en
el proceso.

El célculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

V. ETAPA DE EVALUACION

e Llas etapas del proceso de seleccion para la Contratacidén Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

* El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedara
automéaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacién Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal
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VILL.

B. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacién Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacion, sera de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segln corresponda.

1. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
€) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de contratacion.
d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
Y no exista accesitario,
9.2. Cancelacién_del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

* No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para 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, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

»  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcién de ingresos establecida en ef articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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IX. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria publica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 090-2020-UNTRM.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccion de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

3. Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 090-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comisidn vy el acta final del Proceso CAS N° 090-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

5. Elaborar y publicar larelacion de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

6.  Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 090-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

7. Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccién.
8.  Elaborary presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.
X. CONSIDERACIONES FINALES

a)  Ningln participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM,

b} No deberd registrar inhabilitacidn administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidn 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 interposicién de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

e) El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccidén deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 090-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a) Formacion Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

% Formacion Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional: 20 puntos

%+ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
dltimos 5 afios
(4.0 x ¢/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gltimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

» Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

* Puntaje jurado 1:
e Puntaje jurado 2:

» Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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TORIBIO RODRIGUEZ DE . ° 01,
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BASES
PROCESO CAS N° 091-2020-UNTRM
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

L OBJETIVO:

Contratar personal bajo el régimen de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

1L BASE LEGAL:
e  Constitucion Politica del Peru.
¢ Ley N° 30220, Ley Universitaria.
®  Decreto de Urgencia N° 014-2019, Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2020.

*  Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, que aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior Universitaria,

®  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios.

¢  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

° Decreto Supremo 012-2004-TR

e ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

o ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1246.

e ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

e Resolucion Ministerial N° 816-2011-EF/43 y modificatorias.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.
®  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

e  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 09 de marzo del 2020 Rectorado
Publicacién del proceso en el Servicio | Del 09 al 20 de marzo de .
2 Nacional del Empleo y Talento Peri 2020 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 09 al 21 de marzo de |Oficina de Tecnologias de la
pagina web institucional 2020 Informacion
23 de marzo de 2020
4 | Presentacion de expedientes (De 8:00 a 13:00 hrs y de Unidad de Recursos Humanos
13:45 a 16:30 hrs)
SELECCION
5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 y 25 de marzo de 2020 Comision evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comision Eval’uadora / Oficina de
6 L. ) . . 25 de marzo de 2020 Tecnologias de la
Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) ..
Informacion
26 de marzo de 2020
7 | Impugnacién de Resultados (de 08:00 a 13:00 hrs en Comisién Evaluadora
mesa de partes de la
UNTRM)
8 | Entrevista personal 27 de marzo de 2020 Comision Evaluadora
Comision Evaluadora / Oficina
9 | Publicacion de los Resultados Finales 27 de marzo de 2020 de Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcién y Registro de Contrato A partir dezl(;)210de abril de Unidad de Recursos Humanos
11 | Inicio de contrato A partir dezltt))z‘lode abril de Unidad de Recursos Humanos
Devolucién de Curl:lculum Yltae de las personas que no fueron A partir del 02 de abril de 2020
ganadores. Los Curriculum Vitae que no sean solicitados dentro de L
12 o . . - - en la Direccién de Recursos
los 15 dias siguientes seran reciclados bajo responsabilidad del
Humanos
postulante
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CONSULTAS

Las consultas que surjan por cada etapa del proceso de contratacién, podrdn ser absueltas a través del
correo electrénico: recursos.humanos@untrm.edu.pe, siendo su tnica finalidad aclarar las dudas de los
postulantes, razén por la cual no se considerardn para el registro, o presentacién de la hoja de vida
documentada del postulante.

PERFIL DEL PUESTO

a) Experiencia:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de Dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionadas a las

DOCENTE funciones a desempedar
DE EDUCACION penar
FISICA b) Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
S/. 3,000.00 e Titulo profesional de Educacion Fisica.
FILIAL (incluidos e s _—
UTCUBAMBA L. ¢) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
beneficios Y o .
. e Capacitacion en disciplinas deportivas.
sociales) S, . .
» Capacitacion especializada en el area.
OBU ¢ Certificado y/o constancia que goza de buena salud mental.
(01 PLAZAS) d) Competencias

e Vocacién de servicio

» Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
¢ Disponibilidad de trabajo en distinto horario

o Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Planificacion de las Actividades Integradoras.

b) Masificacién de los diferentes deportes colectivos.

¢) Programacién de las sesiones de entrenamiento.

d) Programacién de la Actividad Integradora.

e} Establecimiento del grupo seleccionado para su entrenamiento permanente.

f)  Organizacién y ejecucion de campeonatos inter Facultades, Macro Regionales y Nacionales.
g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a las necesidades de la oficina.

HI. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas:

| CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE |  DESCRIPCION
1 No tiene | No tiene | La Publicacidn se realizara en el portal del
Publicacion puntaje puntaje Servicio Nacional del Empleo, Talento Perd y

en la Pagina web de la Universidad.
2 Presentacion Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases serdn descargadas de la pagina
de expediente puntaje puntaje web de la Universidad y la presentacién del
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' exXpediente sefa en la Direccion de Recursos |
Humanos — Ciudad Universitaria / Horario de
08:00 a 16:30 hrs
3 Revision de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del
cumplimiento | Eliminatorio | Puntaje puntaje puesto y estructura de los documentos a
de requisito presentar
4 Evaluacion Eliminatorio 40 60 Calificacion de la documentacion segun
Curricular perfil de puesto
5 Entrevista Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento
Personal 30 40 sobre las funciones a desarrollar

5.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE SELECCION

5.1.1. Presentacién de expediente

Los postulantes presentardn su documentacion sustentatoria en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (Sito en la
Ciudad_Universitaria Jr. Calle Higos Urco N° 342 — Barrio Higos Urco - Chachapoyas) en el
horario de 08:00 hasta las 16:30 horas, en la fecha establecida segln el cronograma. En un
sobre cerrado, en cuya caratula deberé consignar el siguiente rétulo:

/ Sefores: \

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
Atencion: Direccidn de Recursos Humanos

Convocatoria CAS N° 091-2020-UNTRM
Nombre Completo del pOStUlBNTE: ... e

\ DNIN® e J

Toda la documentacién debera estar foliada iniciando del Gltimo documento de manera consecutiva
hasta el primer documento. El expediente se conformara de la siguiente manera:

ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

. FOLDER O ANILLADO (en el mismo orden)

AN

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segin Formato 01
Copia simple del DNI

v
v' Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresién dactilar), segin Formato 02
v

Ficha de Postulacion, segin Anexo N° 01
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v Curriculo Vitae descriptivo y documentado, debidamente visado y foliado en todas sus hojas
(incluidos anexos y con lapicero de color azul) y ordenado con separadores de acuerdo al
Rubro A de la Tabla de Evaluacién (Formacién Académica, Experiencia y Capacitaciones).

5.1.2. Procedimiento de Seleccion y Evaluacion:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de seleccidn
designado mediante RESOLUCION RECTORAL N° 147-2020-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 seleccidn de personal consta de las siguientes etapas: 00
a)  Revision de cumplimiento de requisitos minimos

b)  Evaluacidon Curricular

¢)  Entrevista Personal

5.1.2.1. Revisién del cumplimiento de requisitos minimos

Se verificara que el postulante cumpla con los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil requerido.

Criterios de calificacion:

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “CALIFICA”.

La documentacidn que se sustente en el Contenido de Hoja de Vida (tales como: I. Datos Personales, |l
Estudios realizados y IIl. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados), debera cumplir con
todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), 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 el cronograma
del proceso 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 y con huella digital en original, caso contrario sera
considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién en el proceso.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

En caso de ser licenciado de las FF.AA, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento que lo acredite.
Publicacién

Los resultados seran publicados Unicamente en la pagina web de la UNTRM.

Los postulantes que obtengan la condicidon de “CALIFICA” seran convocados a la siguiente etapa.
5.1.2.2. Evaluacion Curricular

Ejecucion:

Se revisara los documentos presentados por los postulantes, considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos,
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Criterios de calificacién

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacién académica,
relacionados al puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacién logre 40 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 40 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio
Evaluacion Curricular 40 puntos 60 puntos
5.1.2.3. Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para los
requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto

personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de
cada perfil de puesto.

El postulante sera considerado "APTO" siempre que su puntuacion logre 30 puntos o mas. En caso el

postulante obtenga menos de 30 puntos sera considerado “NO APTO", culminando su participacion en
el proceso.

El calculo del puntaje se realizara considerando la siguiente tabla:

Evaluacién Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio

Entrevista Personal 30 puntos 40 puntos

IV. ETAPA DE EVALUACION

¢ las etapas del proceso de seleccidon para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por {o que los resultados de cada etapa tendran carécter eliminatorio.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccién quedard
automaticamente descalificado.

V. DE LAS BONIFICACIONES

A. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgaré una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntando en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Bonificacion Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista personal

B. Bonificacién por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS,

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

VI. CUADRO DE MERITOS

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal+ Bonificacion Lic. FFAA (10%
Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos de la bonificacidn, sera de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segtin corresponda.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
9.1. Declaratoria_de desierto
Las plazas pueden ser declaradas como "DESIERTAS" en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
y no exista accesitario.

9.2. Cancelacion_del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
VHll.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

»  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién administrativa
o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

° Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

e Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.
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IX.

DE LA COMISION EVALUADORA

La Comision Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1.

Cumplir y hacer cumplir las bases para la convocatoria plblica de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS N° 091-2020-UNTRM.

Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Direccién de Recursos Humanos de la Universidad
el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

Conducir e implementar el proceso y convocatoria del Proceso CAS N° 091-2020 UNTRM. Elaborar el acta
de instalacién de la Comision y el acta final del Proceso CAS N° 091-2020- UNTRM, asi como las actas de
las reuniones y etapas del proceso.

Conducir y calificar a los postulantes durante el proceso de convocatoria del presente
concurso.

Elaborar y publicar la relacién de postulantes CALIFICA y NO CALIFICA asi como APTOS y NO APTOS
de conformidad con los requisitos académicos establecidos en las bases.

Evaluar y calificar los postulantes que lograron ocupar vacante presupuestada en respectivo orden de
mérito del Proceso CAS N° 091-2020-UNTRM y la lista de elegibles.

Resolver las controversias que se suscitaran durante el proceso de seleccidn.

Elaborar y presentar el informe final al Rectorado de la UNTRM.

CONSIDERACIONES FINALES

a)

b)

0

e)

Ningin participante puede postular a mas de un puesto de trabajo en las convocatorias vigentes de la
UNTRM.

No deberd registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por parte del postulante
que no permita su correcta postulacidn o inasistencia a evaluaciones.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado
por la autoridad jurisdiccional.

El postulante que resulte ganador del presente proceso de seleccién deberd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas,
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA EL
PROCESO CAS N° 091-2020-UNTRM

RUBRO

EVALUACIONES

PUNTAJE
PARCIAL

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS

Califica /
No Califica

a} Formacién Académica
b) Experiencia
¢) Capacitaciones

EVALUACION CURRICULAR

Max. 60

7

< Formacién Académica. Maximo 20 puntos
o Titulo profesional : 20 puntos

¢ Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 16 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los
Ultimos 5 afios
{4.0 x c/u hasta 03) : 12 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Gitimos 5 afios
(2.0 x c/u hasta 02) : 04 puntos

*+ Experiencia profesional. Maximo 24 puntos
o En el perfil requerido 5.0 puntos x afio
(5.0 x c/u hasta 04) : 20 puntos
o En otras funciones 4.0 puntos x afio
(4.0 x c/u hasta 01) : 04 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

Max. 40

% Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a
desarrollar y respuesta de planteamiento de un problema.

e Puntaje jurado 1:
s Puntaje jurado 2:

e Puntaje jurado 3:

PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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