Rectorado

*Afio del Bicentenario del Perti: 200 Afios de Independencia”

RESOLUCION RECTORAL
Ne M 01 -2021-UNTRM/R

Chachapoyas, [} 5 MAR 2021

VISTO:

El Oficio N* 004-2021-UNTRM/PCE, de fecha 03 de marzo del 2021 mediante el cual, Ia Presidenta
de la comisién encargada de conducir el concurso piblico para el contrato de personal, bajo la
modalidad del Decreto Legislativo N° 1057 CASdela UNTRM solicita la aprobacién de las Bases
que regularén el Concurso Plblico para la Contr?tqcué Admmlst iva de Servicios, bajo el Decreto
Legislativo N° 1057- CAS de ’}a Umvers:an acaonaif[i’fa\nq’:Rod{rafgqs‘z de Mendoza de Amazonas,

-,

Que, la Universidad Nacngnal Toribio Rod g &de Mend
Gobierno de acuerdo a, Ley’ Umversntal:la N°~ 0‘2_&6 u‘f'E{i %uto y Reglament\os, atendiendo a sus
’ O

necesudadesycaract#ns&caé, !}p; EU{"- ’ L{% ‘l% §

Y. G e
CONSIDERANDO:  / “ !{ . ‘-.A{“\'? N
Au‘- I . \ . %
Mendoza de Amazon‘é‘s, organiza su Régimen de

Que, el Contrato Admlnlstratlvo ps una mg_‘_,ah I 'onii};'t" ald la Admlmstrqcuon Publica Privativa
1\ del Estado, que vmcula a‘ina entfdaji p,gxbilca con\ina 'ersona na ufal que]] presta servicios de manera

no autdnoma. Se nge por normas "del der cﬁo pub}n&b y* confiere f[aflas artes Unicamente los
beneficios y las obhgacnones que establece, e;" ‘creto‘Léglslatuvo 105] y su’'Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N 075 ’2008 PCM, odifi _','do pt%r el Decn;to 5upre 0 N° 065-2011-PCM;

\‘ kx 3, \ g
Que, mediante Resolucién de Conse o Umver'.f{i%'alno [\ 053v2021§UNTRM/CU de fecha 02 de marzo
T

del 2021, se designa la comustén encargada Wducnr éf‘comurso publico para el contrato de
personal bajo la modalidad del Decreto Leglslatl\CN" 1057 - /CAS' de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, mtegrada por lossiguientes profesionales: CPC. Donatilde

Zagaceta Oblitas - Presidente, CPC. Maria Mercedes Huamén Daza -Miembro, CPC. Deysi Solano
Cotrina ~Miembro, Abg. Eliot Winder Roncal Reyna - Accesitario;

Que, con Oficio de visto, la Presidenta de la Comisién encargada de conducir el Proceso del Concurso
Publico — CAS, solicita la aprobacién de las Bases que regularén el Concurso Piblico para la
Contratacion Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057- CAS de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas; para tal efecto, adjunta las bases de plazas a

convocar y cronograma del concurso;

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

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



Rectorado

;'Aﬁo del Bicentenario del Pert: 200 Afios de Independencia®

RESOLUCION RECTORAL
N° 1 01 -2021-UNTRM/R

RESUELVE:

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

cODIGO DE REMUNERACION MENSUAL
DENOMINACION DEL PUESTO | CANTIDAD .
PUESTO c 2 (inc Beneficios Sociales)
004-2021 | Apoyo Académico _.«""" . 02~ $/1,500.00

010-2021 | Cajero = e BUMIICy N 5/1,500.00
011-2021 | Conductor dé Vehlgilo | . 01 ~<| ;. . $/1,800.00

Hooa T

021-2021 | Personal de Séguridad f/'? Ffézl $/1,200.00
/ = 023-2021 _|Secretaria DGA-” i LNt $/1,700.00
/o eran ] Especialistaen Sistemas Y o YL
t ‘:'u 034-2021 | administrativos [ 7. £ st; |5 8o | 5/4,000.00
S 035-2021 |Electricista/ .\ |~k /o) S0 ke Ve §/1,500.00
Ty § e s N Y =
P Homteen) [T TN
1 ~ 'Y g .

.Y W AT ] !
la presente Resolucién'y anéxo en el portal"gnjksggng:lg”:‘qgl’;
A g fy-o ““"ﬂ"i N & i% E
ARTICULO TERCERO.- N_,"OTIEKIE{\RA la presente B_’_e,s;oluclgnﬁ’ég'!os estamentos internos de la
Universidad, comisién evaluéd_pra‘fcjeé forma y..mgg_,gde-‘Ley:g_afé“‘ténqc'i'mientos y fines.
'?e’g A, wslY
., ¢ § &5@,"; i e

REGISTRESE Y COMUNIQUESE. - .-
TORISIO RODRIGU ONAS
‘ORA. CARMENFDSA "u_'i AN MUNOZ
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YmimvAbg.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° AOA
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 004-2021

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL
BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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, seglin detalle:

] REMUNERACION
C?:ﬂlég: E DENOMINACION DEL CARGO CANTIDAD (in?:':::’ﬁ:li.os
Sociales)
004-2021 | Apoyo Académico 02 /] $/1,500.00
010-2021 | Cajero 01 $/1,500.00
011-2021 | Conductor de Vehiculo 01 $/1,800.00
021-2021 | Personal de Seguridad 01 $/1,200.00
023-2021 Secretaria DGA 01 S/1,700.00
034-2021 Especialista en Sistemas Administrativos 01 S/4,000.00
035-2021 | Electricista 01 $/1,500.00
TOTAL 08
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° :
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 004-2021

1l. BASE LEGAL:
e  Constitucion Politica del Perg.
e ley N° 30220, Ley Universitaria.
e Ley N° 31084 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021

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

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

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

. Decreto Supremo N° 012-2004-TR

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

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

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

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE.
° Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
. Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE.

U Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Comision Evaluadora
Concurso Piablico CAS N° 004-2021

MENDOZA DE AMAZONAS
. CRONOG_R;IIA-
ETAPAS DEL PROCESO E CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 05 de marzo de 2021 Rectorado

Publicacién del proceso en el Servicio

Del 08 al 19 de marzo

Unidad de Recursos Humanos

2 Nacional del Empleo y Talento Pert | de 2021

CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en el icono Del 08 al 20 de marzo

3 | "TRABAJA CON NOSOTROS" en la pagina de 2021 Oficina de Tecnologias de la Informacién
web institucional
Presentacion de expedientes de forma 22 de marzo de 2021

4 | virtual al correo: | Unidad de Recursos Humanos
concurso.publico.urh@untrm.edu.pe | (De 8:00 a 16:30 hrs)

SELECCION

5 | Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 23y 24 ::ZTarzo He Comisién evaluadora
Publicacién de los Resultados de la Comisién Evaluadora/ Oficina de

6 Evaluacién Curricular (Hoja de Vida) 24 de marzo de 2021 Tecnologias de la Informacién
impugnacién de Resultados de forma 25 de marzo de 2021

7 | virtual al correo: Comisién Evaluadora
concurso.publico.urh@untrm.edu.pe (de 08:00 3 12:00 hrs)

8 | Evaluacién Técnica de forma presencial 26 de marzo de 2021 Comisién Evaluadora

9 | Entrevista personal de forma virtual 29 de marzo de 2021 Comisién Evaluadora

10 | Publicacién de los Resultados Finales 29 de marzo de 2021 Comisién Evaluadora / Oficina de

Tecnologias de la Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

11

Suscripcion y Registro de Contrato

A partir del 05 de abril
de 2021

Unidad de Recursos Humanos

12

Inicio de contrato

A partir del 05 de abril
de 2021

Unidad de Recursos Humanos

13

|
‘ Término de contrato

30 de setiembre de
2021

Unidad de Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o A0
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 004-2021

IV. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS
4.4 CODIGO DE PUESTO N° 004-2021: APOYO ACADEMICO (02 PLAZAS)

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién .
Perfil del puesto
Cargo Mensual
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios
¢ Bachiller o egresado en Ingenieria de Sistemas, Ciencias de la
Computacién o Ciencias de la Comunicacion y/o Técnico en
Computacién e/o Informética o Técnico en Disefio Grafico y Publicidad.
Experiencia Profesional:
PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
APOYO entidades pablicas y/o privadas.
ACADEMICO $/. 1,500.00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
o las funciones a desempefiar.
INAAK (incluidos
beneficios . .. ,
(01 PLAZA) sociales) Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
o Capacitacion relacionada al perfil.

e Conocimiento de las funciones a desempefar.
¢ Capacitacidén en Ofimatica.

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) Creacién y manejo de paginas web, sistemas entre otros.

b) Mantenimiento del hardware y software de los equipos de cdémputo.

¢) Diagramacion, edicidn y publicacion de revista, libro, manual, afiche, volante, etc.

d) Confidencialidad: mantendra reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacién a la que tenga
acceso relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a |
terceros.

e) Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comision Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE C ibli o
, \ oncurso Publico CAS N° 004-2021
MENDOZA DE AMAZONAS \
PERFIL DE PUESTO:
Denominacién del | Remuneracién Perfil del uest; ‘
Cargo Mensual _p
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Ciencias Sociales, Administracién y/o Técnico en
Computacién.
Experiencia Profesional:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
PERSONAL DE entidades publicas y/o privadas.
AC‘I:PD%\\{II(I)CO Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando labores relacionado a
$/.1,500.00 las funciones a desempefiar.
(incluidos
FACISO beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) e Conoc.imi.ef]to en Computac'ién e InformétiFa.
e Capacitacidn en temas relacionados al perfil.
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.
Competencias
e Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
e Disponibilidad de trabajo en distinto horario
| e Orden B -

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar las actividades de apoyo académico.
b) Desarrollar actividades a las actividades de investigacién y apoyo en proyeccién social.
¢) Desarrollo de actividades de capacitacion, pasantias, viajes de estudio, o similar.
d) Asistir a reuniones que son citadas por autoridades y funcionarios.
e) Contribuir con el uso eficiente y racional del patrimonio, asi como los recursos materiales.
f) Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - °
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Piblico CAS N° 004-2021

4.10 CODIGO DE PUESTO N° 010-2021: CAJERO (01 PLAZA)

PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual ]
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Bachiller en Contabilidad, Economfa, Administracién y/o Técnico en
Administracién, Contabilidad, Computacién e informética, Secretariado
Ejecutivo y/o carreras afines.
CAJERO Experiencia Profesional:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
UNIDAD 5/.' 1'5?0‘00 Experiencia Especifica: Un (01) afio desempenando labores relacionadas
DE TESORERIA (incluidos a las funciones a desempefiar.
beneficios
sociales)
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) | Capacitacion y/ paraelcarg
Capacitacidn en temas administrativos.
Capacitacién en SIGA.
Conocimiento en Ofimatica
Competencias
¢ Vocacién de servicio
e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad
» Disponibilidad de trabajo en distinto horario
e Orden

—Principales?unciones a desarrollar:

a) Cobranza en caja.

b) Elaboracién de comprobantes de pago, fase girado de viaticos y anticipo en SIAF.
¢) Orientar con cortesfa al publico en general.

d) Otras actividades encomendadas de acuerdo a la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - o A4
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 004-2021

4.11 CODIGO DE PUESTO N° 011-2021: CONDUCTOR DE VEHICULO (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del | Remuneracién Perfil del puesto
Cargo ~ Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
»  Secundaria Completa
* Licencia de conducir categoria A tres ¢ profesional
Experiencia:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios como I
CONDUCTOR DE conductor de vehiculo para traslado de personal en entidades puiblicas y/o
VEHicuULO privadas.
Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de dos (02) afios como
UMYSG S/. 1,800.00 conductor de vehiculo para traslado de personal en entidades publicas y/o
(incluidos privadas.
(SEDE beneficios
ADMINISTRATIVA) sociales) Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
° Capacitacidn en mecanica automotriz.
° Capacitacién en mantenimiento de vehiculos automotrices, minimo
(01 PLAZA) 120 horas actualizado.
. Conocimiento de las reglas de transito y de las calles de la
jurisdiccién.
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)  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 conservacidn 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 algan incidente y/o imprevisto con el vehiculo
en los viajes que realiza.

i) Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

) Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

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

) Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE - ° A4
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 004-2021

4.21 CODIGO DE PUESTO N° 021-2021: PERSONAL DE SEGURIDAD (01 PLAZA)

PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracién

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e  Secundaria Completa
° Licenciado de las FFAA (deseable)

Experiencia:

PERSONAL DE Experiencia General: Experiencia laboral minima de dos (02)
SEGURIDAD s/. 1,200.00 afos en entidades publicas y/o privadas.

(incluidos Experiencia Especifica: Experiencia laboral minima de un (01)

URH beneficios afio en labores de Seguridad y/o Vigilancia.

sociales)

(01 PLAZA) Capacitacion para el cargo:

e  (apacitacion relacionada a las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

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

e Orden

|
Principales funciones a desarrollar:
a)  Ejercerlavigilancia 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 demés normas que sean de aplicacién.

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

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

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

e)  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.

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

de proteccion.
g)  Actualizarse y capacitarse en la labor de vigilancia y seguridad.
h)  Realizar cualquier otra actividad no especificada, vinculada con la funcién genérica de Seguridad y las
que correspondan a la condicion de personal de seguridad que fes sea encomendada por el Jefe
Inmediato Superior segtn la necesidad de servicio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE .- ° DA
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 004-2021

4.23 CODIGO DE PUESTO N° 023-2021: SECRETARIA (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del Remuneracion

Cargo Mensual Perfil del puesto

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

¢ Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia Profesional:

Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
SECRETARIA entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefando labores de secretaria.

DGA S/. 1,700.00
(incluidos
beneficios Capacitacion y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) e Capacitacion en Ofimatica.

e (apacitacién en temas administrativos
| * Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacion de servicio

e 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.
c) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién de la oficina;
d) Redactar y preparar la documentacién para la firma del Jefe, con criterio propio y de acuerdo a las indicaciones del

jefe;
e) Concertar las reuniones del jefe y mantenerlo informado de las actividades o compromisos contraidos;
f) Recepcionar y/o efectuar las llamadas telefénicas de la oficina bajo responsabilidad;
g) Distribuir y llevar el control de los (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.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Comisién Evaluadora

TORIBIO RODRIGUEZ DE T ° )
MENDOZA DE AMAZONAS Concurso Publico CAS N° 004-2021

4.34 CODIGO DE PUESTO N° 034-2021: ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacién del l}emuneracl Perfil del puesto
Cargo 6n Mensual
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios
e Titulo Profesional de Contador, Ingeniero de Sistemas o
Abogado.
e Constancia de habilidad vigente.
Experiencia Profesional:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones en
asesoria en Alta Direccidn relacionada a la Gestién Publica.
Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
e  Capacitacion en Sistema de Control Interno y haber formado
ESPECIALISTA EN parte de equipos de trabajo del Sistema de Control Interno.
SISTEMAS S/. 4,000.00 e  Acreditar haber realizado asesorias en Gestion Publica.
ADMINISTRATIVOS (incluidos e Capacitacién en temas administrativos durante los 05
beneficios Ultimos afios.
DGA sociales) e  Capacitacion en Contrataciones del Estado durante los
ltimos 05 afos.
e Deseable certificacion a nivel basico en el Organismo
(01 PLAZA) Supervisor de Contrataciones del Estado durante los Gltimos |

05 afos.

s Capacitacién preferente por los entes rectores de los
Sistemas Administrativos.

s  Conocimiento en Ofimatica.

» Conocimiento y manejo de los aplicativos informaticos de
los sistemas administrativos (SIGA, SIAF, etc.)

Competencias

e Vocacién de servicio

e Alto sentido de responsabilidad y pro actividad

e Disponibilidad de trabajo en distinto horario

e Orden

e Acreditacion de trabajo en equipo perteneciente al Sistema de
| Control Interno.

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar el sequimiento a la Implementacion de las Recomendaciones realizadas por los 6rganos

conformantes del Sistema Nacional de Control, con la finalidad de que todas las areas de la Unidad
de Administracién efectden la implementacion pertinentemente y dentro de los plazos establecidos.
b) Elaborary monitorear la implementacién del Sistema de Control Interno de acuerdo a la normatividad

vigente.
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¢) Elaborar proyectos de informes, oficios, memorandos u otros documentos para las Coordinaciones
de la Unidad de Administracién u otras unidades de la entidad, a fin de que se efectlen la
implementacion de las recomendaciones vertidas en el marco del Sistema Integrado de Gestién, o |
por el Organo de Control Institucional en el marco de los Sistemas Administrativos.

d) Realizar el seguimiento a las acciones realizadas relacionadas a la implementacion de las
recomendaciones realizadas por la Unidad de Administracién o sus Coordinaciones, a fin de que las
unidades den cumplimiento a las mismas.

e) Revisar y evaluar las solicitudes, consultas u otros tipos de casos remitidos por las unidades de la
entidad, administrados internos y externos, o entidades externas, a fin de elaborar dar atencion a las
mismas de acuerdo a la normativa vigente de los Sistemas Administrativos.

fy  Evaluar y emitir opinién técnica sobre las propuestas de directivas, lineamientos, procedimientos u
otro documento técnico relacionados a la Unidad de Administracién y sus coordinaciones, para
verificar que vayan acorde a la normativa vigente y promover la mejora continua de la gestion.

g) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato por necesidad de servicio de la oficina.
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4.35 CODIGO DE PUESTO N° 035-2021: ELECTRICISTA (01 PLAZA)
PERFIL DE PUESTO:

Denominacion del Remuneracién Perfil del puesto
Cargo Mensual

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

e Titulo Técnico en Electricidad o Técnico en Electrénica Industrial.

Experiencia Profesional:
Experiencia General: Experiencia laboral minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: Un (01) afto desempefiando labores relacionadas

ELECTRICISTA a las funciones a desempediar.
S/. 1,500.00
UMYSG (incluidos
beneficios Capacitacién y/ conocimiento para el cargo:
(01 PLAZA) sociales) » Conocimiento en circuitos eléctricos, Prevencién de Riesgos Eléctricos

Potencia eléctrica, Fusibles y Tableros de Distribucion, Tecnologia en
Electrénica Industrial, etc.
e Conocimiento de las funciones a desempefiar.

Competencias

e Vocacién de servicio

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

e Orden

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar instalaciones y reparaciones relacionadas con la electricidad, en maguinas e iluminacién.,

b) Conexionado de cables eléctricos, montaje de equipos eléctricos y cafieria Eléctrica.

©) Montar, instalar, probar y mantener el cableado eléctrico o electrénico, utilizando herramientas de mano y herramientas
eléctricas.

d) Verificar funcionamiento de los sistemas, aparatos y componentes, utilizando equipos de prueba y herramientas de
mano, para localizar la causa de una averia y corregir el problema '
e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

< PUNTAJE PUNTAJE .
N° RA 9 < DESCRIPCION
| ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO CIO
. . La Publicacién se realizara en el portal del Servicio
N No tiene | No tiene . .
1 Publicacién untaie untaie Nacional del Empleo, Talento Perli y en el portal
punte) punta) institucional de la Universidad.
Presentacion de expediente Obligatorio No tiene | No tiene | Las bases seran descargadas del portal institucional
2 de forma virtual | 9 puntaje puntaje de la Universidad.
Revision de cumplimiento de No tiene | No tiene | Cumplimiento de los requisitos minimos del puesto y
3 requisitos Eliminatorio puntaje puntaje estructura de los documentos a presentar.
4 Ll . A . Calificacion de la documentacién f i
Evaluacién Curricular Eliminatorio 30 40 tacion segln perfil de
puesto.
Evaluacién mediante Prueba de conocimientos,
e . segun lo establecido en el Perfil de Puesto (temas
Evaluacién Técnica de forma . . . .
5 resencial Eliminatorio 20 30 relacionados a las funciones del puesto, a los
P procesos del area y/o al dmbito de accion de la
entidad).
Entrevista Personal de forma Eliminatorio Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las
7 virtual 20 30 funciones a desarrollar.

VI. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil del puesto y las bases del proceso de seleccién y
someterse a las condiciones del mismo sefialadas en la presente base y/o en las comunicaciones expresadas
por el Comité Evaluador y/o la Unidad de Recursos Humanos durante el proceso.

Es responsabilidad det postulante contar con un correo electronico personal de gmail (indicado en el Anexo
N° 02), los medios informéticos y conectividad a internet que permitan su acceso a todas las evaluaciones,
entendiéndose como medios informéticos los equipos: computadora, laptop, tablet o celular y otros con
cdmara web; y los aplicativos: Meet, Zoom, Skype, WhatsApp y otros; para el envio de informacién e
interconexidn a través de videoconferencia.

Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son obligatorias, por lo que, si el
postulante o candidato no se presenta a cualquiera de ella a través del medio indicado en las bases, sera

automaticamente DESCALIFICADO.

La oficina de la Unidad de Recursos Humanos realizara las consultas web en el Médulo de Consulta Ciudadana
del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC de SERVIR, Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — DAM; Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM, entre otros, previo a la
suscripcion del contrato.

Vil. DESARROLLO D ELAS ETAPAS DE SELECCION

7.1 Presentacion de expediente de forma virtual

Los postulantes se inscribirdn enviando su documentacién sustentatoria en un archivo PDF (Anexo N° 01,
Anexo N° 02 y Declaraciones Juradas) al correo institucional concurso.publico.urh@untrm.edu.pe, en el
horario y fecha establecida segtin cronograma.
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La informacién debe ser enviada desde su correo personal de gmail. No debe superar los 25 MB y en
cuya caratula deberd consignar la siguiente informacién:

Sefiores:

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

Atencion: Comision Evaluadora

Referencia: Proceso CAS N° ............. -2021-UNTRM

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:

DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA:

POSTULANTE: (APELLIDOS Y NOMBRES)

DNI N°:

Toda la documentacion deberd estar visada y foliada iniciando del Gltimo documento de manera
consecutiva hasta el primer documento (incluidos los anexos y deben ser llenados con lapicero de color
azul) de acuerdo al Rubro A de la Tabla de Evaluacién. El expediente se conformara de la siguiente
manera:

Solicitud dirigida al Rector de la UNTRM, segln Anexo N° 01
Copia simple del DNI
Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con impresidn dactilar), segin Formato 02

Ficha de Postulacién, segtin Anexo N° 02

A NN 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 (Formaciéon Académica, Experiencia y Capacitaciones).

En el Anexo N° 02, deberd indicar el nimero de folio que sustenta cada requisito solicitado.

El postulante que no presente los Anexos y las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con huella
dactilar; queda DESCALIFICADO del proceso de seleccién.
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7.1.1 Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Comisién Evaluadora
designada mediante RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 053-2021-UNTRM/CU 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.

¢)  Evaluacién Técnica de forma presencial.

d)  Entrevista Personal de forma Virtual.

7.1.1.1 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, II.
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 sera considerado como
“NO CALIFICA". La Hoja de Vida documentada, debera estar ordenada de acuerdo al Rubro A de la
Tabla de Evaluacién.

Las capacitaciones a considerar, seran las realizadas durante los cinco (05) tltimos afios.

Los Anexos deberan ser impresos debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados vy
con huella digital; caso contrario serd considerado como “NO CALIFICA”, culminando su participacién

en el proceso.
El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, debera ser ACREDITADO

UNICAMENTE con copias simples de Certificados de Estudios realizados, Diplomas, 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 el portal institucional de la UNTRM.

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

Ejecucién:

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

Criterios de calificacién

Los criterios de calificacién se basaran en la experiencia profesional especifica y formacion académica,
relacionados al puesto.
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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 Méximo
aprobatorio ‘
Evaluacién Curricular ‘ 30 puntos ‘ 40 puntos

7.1.1.3 Evaluacién Técnica de forma presencial

Evaluacién mediante Prueba de conocimientos, seguin lo establecido en el Perfil de Puesto (temas
relacionados a las funciones del puesto, a los procesos del drea y/o al &mbito de accién de la entidad).
La evaluacidn constara de 30 preguntas de desarrollo del tipo objetivo. No se tomar4 preguntas del tipo
prueba de ensayo. Cada pregunta tiene valor de un (01) punto.

Evaluacion Puntaje minimo Puntaje Maximo
aprobatorio |

Evaluacién Técnica de forma

presencial 20 puntos 30 puntos

7.1.1.4 Entrevista Personal de forma Virtual

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

El postulante serd considerado “APTO" siempre que su puntuacién logre 20 puntos o mas. En caso el
postulante obtenga menos de 20 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 Mdximo ‘
aprobatorio

Entrevista Personal de forma
Virtuai

20 puntos 30 puntos ‘

VIIl. ETAPA DE EVALUACION

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

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccidon quedara
automaticamente descalificado.
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IX. 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 ANEXC N° 02, 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 de forma
virtual

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° 02, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Puntaje Total

X. CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

. . . P P . g .. |
Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Evaluacién Técnica + Entrevista Personal+ Bonificacion

Lic. FFAA (10% Entrevista Personal)

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

Se precisa que, en ambos casos de fa bonificacién, seré de aplicacién cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio y puntaje total segan corresponda.

XI. 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 postutantes 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. 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.
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c) Otros supuestos debidamente justificados.
Xil. 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 profesidn o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto

por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

s  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 Plblico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

Xiil. DE LA COMISION EVALUADORA
La Comisién Evaluadora tendra las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las bases para la Convocatoria Pablica de personal bajo el Decreto Legislativo
N° 1057.

2. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Unidad 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° 004-2021- UNTRM. Elaborar el Acta
de Instalacion de la Comision y el Acta final del Proceso CAS N° 004-2021- UNTRM, asi como las Actas de

las reuniones y etapas del proceso.

4. Conducir y calificar a los postulantes durante el procesc 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° 004-2021-UNTRM v la lista de elegibles.

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

XIV. 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
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) En caso de interposiciéon de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados,
este sera declarado automéaticamente desierto (asf 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 deberéd presentarse a suscribir su
contrato trayendo consigo el Curriculum Vitae descriptivo y documentado (impreso y virtual), debidamente
legalizado, incluyendo las declaraciones juradas.
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFILES PROFESIONALES

APElldOS ¥ NOMBIES: ..ccvvvricreriresneiisiessssneiisirisssrenresssssenisessonseessssnsssessssssassessssssasasesssssnssssassesssassaassnsssnsssssnssossnes
COAIGO e PUEBSTO N°: ...oviiiiiiiiriienniiiieanienertstententosireeresessssssssisssssnesstetiasiasssassssestssesstanssassssssenssasreesasenssssssessassassss
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES
PARCIAL ‘
. Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS .
] o No Califica
a) Formacién Académica
1 b) Experiencia
¢) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 40
2 < Formacién Académica. Maximo 20 puntos =
< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 09 puntos
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los dltimos 5
ahos
3 (2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(1.0 x c/u hasta 03) : 03 puntos
< Experiencia profesional. Maximo 11 puntos
o En el perfil requerido 3.0 puntos x afio
4 (3.0 x ¢/u hasta 03) : 09 puntos
o En otras funciones 2.0 puntos x afio
(1.0 x c/u hasta 02) : 02 puntos
C EVALUACION TECNICA Max. 30
D ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Max. 30
< Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5
e Puntaje jurado 2:
» Puntaje jurado 3:
PUNTAJE FINAL (Max. 100) ’
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TABLA DE VALORACION POR FACTORES PARA PERFILES NO PROFESIONALES

ApPellidos ¥ NOMDIES: ....covvrimreeiiirtin ittt cietnre s tei s srantennes s asssaa s s sasessesssasass s ms st reaasaes e snnsasnsssssasssessaseenntsnn
COAIGO A PUEBSEO N ..cceeericriiiriiiiinciicneeneneenrerentetiesasiaseistesastassasiesssasssssnnstotoesissssssaarssssnissesannsossss sannsnassessersssssas
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES [ PARCIAL
P ‘ Califica /
A CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS e
No Califica
d) Formacion Académica ‘
1 e) Experiencia
f) Capacitaciones
B EVALUACION CURRICULAR Max. 40
2 < Formacién Académica. Maximo 20 puntos
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 09 puntos -
o Certificados o constancias en temas del perfil requerido en los ditimos 5
afios
3 (2.0 x c/u hasta 03) : 06 puntos
o Certificados o constancias en otros temas en los Ultimos 5 afios
(1.0 x ¢/u hasta 03) : 03 puntos
< Experi:ar;cia_ profesional. Méximo 11 puntos -
o En el perfil requerido 3.0 puntos x afio
4 (3.0 x c/u hasta 03) : 09 puntos
o En otras funciones 2.0 puntos x afio
(1.0 x ¢/u hasta 02) : 02 puntos
C EVALUACION TECNICA Max. 30
D ENTREVISTA PERSONAL DE FORMA VIRTUAL Maéx. 30
< Presencia, desenvolvimiento, conocimiento sobre las funciones a desarrollar |
y respuesta de planteamiento de un problema.
e Puntaje jurado 1:
5
e Puntaje jurado 2:
e Puntaje jurado 3:
PUNTAJE FINAL (Max. 100)
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