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Ley de creacion N° 29756

“Desenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional™

BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 008-2022-CAS-UNCA

Aprobado con Resolucion de Comisién Organizadora N°384-2022/C0O-UNCA

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
_ Contratar personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), Decreto
Legislativo N° 1057, para el apoyo a las diferentes dependencias de la Universidad Nacional Ciro Alegria -
UNCA, a efectos de cooperar con el cumplimiento de los siguientes puestos:
\L

1.1. Dos (02) Especialista en Enfermeria (EE-0001)
=== 1.2, Un (01) Asistente Administrativo (AA-001)
\ 1.3. Un (01) Asistente de Laboratorio de Biologia (ALB-001)
\ 1.4. Un (01) Especialista en Responsabilidad Social Universitaria (ERSU-001)

\ 2. Dependencia, Unidad Organica ylo area solicitante
Vicepresidencia Académica, Bienestar Universitario, Servicios Académicos.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
La Universidad Nacional Ciro Alegria — Comision Organizadora.

4., Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion:
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de Evaluacion y
Seleccién del proceso de concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios N° 008-2022—-CAS-
UNCA, designado mediante Resolucion de Comision Organizadora N°0363-2022/CO-UNCA.

5. Base Legal:
Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 30220 - Ley Universitaria.
Ley N° 29756 - Ley de creacion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
Ley N° 29849 - Ley de Eliminacion Progresiva del Régimen CAS.
Ley N° 27815 - Codigo de Etica de la Funcion Publica y Normas Complementarias.
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco y normas complementarias.
Ley N® 29973 - Ley General de la persona con discapacidad, y su reglamento, aprobado por el Decreto
Supremo N°002-2014-MIMP.
Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2022
¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General,
o Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Declara en Emergencia Sanitaria a nivel Nacional por el plazo de
noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion del control de COVID-19, y modificatorias.
o Decreto Supremo N° 094-2020-PCM, establece las medidas que debe observar la ciudadania hacia
una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las graves
% ~  circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19.
X, e Decreto Legislativo N° 10567, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacion
é Administrativa de Servicios.
~—_%* e Decreto Legislativo N° 1440 — Sistema Nagional de Presupuesto.
~ o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
o Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU - Documento Normativo denominado
‘Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion”
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¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia operativa para
la gestion de la Unidad de Recursos Humanos durante la emergencia sanitaria para el COVID-19”
version 3.

o Resolucidn de Comision Organizadora N° 092-2020/CO-UNCA, que aprueba la Directiva N° 003-
2020-DGA-Lineamientos para el Trabajo Remoto durante la Emergencia Sanitaria por el Coronavirus
(COVID19) en la UNCA.

e Resolucion de Comision Organizadora N° 019-2021/CO-UNCA - Aprueba la adecuacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Ciro Alegria, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en fa Resolucion Viceministerial N° 588-2019-MINEDU

o Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFILES PARA LOS PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

' 2.1. ESPECIALISTA EN ENFERMERIA (EE-0001)

REQUISITOS DETALLE

Formacion académica, grado Titulo profesional de Enfermeria
académico y/o nivel de estudios | Colegiado y habilitado. Experiencia laboral y/o profesional
'. (acreditar con documentos).

\ Experiencia laboral y/o Experiencia General: No menor a dos (02) afios en el sector
\ profesional publico o privado.
\ Experiencia Especifica: Experiencia minima de un (01) afio en el
sector publico en el cargo.
Competencias Iniciativa, empatia, responsabilidad, trabajo en equipo, tolerancia,
compromiso y orientacion al servicio.
Cursos y/o estudios de ¢ Cursos y/o estudios de especializacion en inmunizacién.
especializacién (acreditar con « Cursos y/o estudios de especializacién, en urgencias,
documentos) emergencias y/o soporte basico vital.
¢ Cursos y/o estudios de especializacion, Gestion del riesgo de
“ desastres.
o Cursos y/o estudios de especializacion en salud preventiva y/o
3 promocional.
i » Cursos y/o estudios de especializacién en COVID-19.
\\\ A o Cursos de computacion y ofimatica.
N Conocimientos técnicos para el » Conocimiento en servicios de atencion primaria
= puesto y/o cargo » Conocimientos en programas de prevencion y promocién de la
salud

e Conocimientos basicos de descontaminacion y esterilizacion

o Conocimiento en COVID-19

Otras condiciones esenciales ¢ No tener antecedentes policiales, judiciales y penales.

» No tener sancién administrativa vigente por faltas.

¢ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de
autoridad de cosa juzgada.

\j* » No estar consignado en el registro nacional de sanciones de

:} destitucion y despido.
= » No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
§ morosos o tener pendiente el pago de reparacion civil impuesta
: por condena ya cumplida.

=5 o Cumplir con la R.V.M.N°072-2020-TR “Guia para la Aplicacion
del Trabajo Remoto”, mientras dure el Estado de Emergencia
Sanitaria decretado por el Estado Peruano.

» Cumplir con la Directiva N°003-2020-DGA-Lineamientos para el
Trabajo Remoto durante la Emergencia Sanitaria por el
Coronavirus {COVID-19) EN LA Universidad Nacional Ciro
Alegria.
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REQUISITOS

DETALLE

o Se realiza trabajo mixto o presencial de acuerdo a la necesidad
de servicio.

Funciones principales a
Desarrollar

e Elaborar y actualizar documentos de gestion del servicio médico.

e Proporcionar atencion primaria de salud y derivar pacientes a
hospitales en caso de ser necesario.

¢ Gestionar la obtencién de recursos para un adecuado
funcionamiento del topico.

o Administrar y controlar el archivo de historias médicas del tépico
de enfermeria.

« Planificar, organizar y ejecutar campafias de promocion en
beneficio de la salud preventiva.

o Formular informes estadisticos de las atenciones que presta los
diferentes servicios del topico.

o Brindar atencion, seguimiento y monitoreo ante casos de COVID
-19.

o Otras labores encomendadas por su jefe inmediato.

2.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (AA-0001)

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller o Titulo Profesional en Administracion, Derecho,
Economia, Contabilidad y/o carreras afines

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia general: No menor a un (01) afios en el sector piiblico o
privado.

Experiencia especifica: No menor a un (01) afio en el sector publico
o privado

Competencias

Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion
efectiva, actitud al servicio, trabajo en equipo, mejora continua,
sentido de urgencia, pensamiento Idgico, planificacion vy
organizacion, busqueda de informacién y orientacion al cliente
interno y externo.

Diplomados, cursos y/o estudios
de especializacion

e Gestion Publica
e Ofimatica.
o Ofros cursos relacionados al puesto

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Redaccion de Documentos, Gestion Publica y Manejo de
Herramientas de Ofimatica u otros relacionados al puesto

Otras condiciones esenciales

¢ No tener antecedentes policiales, judiciales y penales o proceso
de determinacion de responsabilidad.
No tener sancion administrativa vigente por faltas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.

e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de
autoridad de cosa juzgada.

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
morosos o tener pendiente el pago de reparacion civil impuesta
por condena ya cumplida.

{T@Z
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REQUISITOS DETALLE
o  Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros
Funciones principales a documentos. B .
Desarrollar e  Brindar apoyo adm|n|§trat|vo en actlvlldades, en virtud a la
naturaleza de las funciones de su unidad.
e  Recibir, clasificar y registrar, en el dia, ios documentos
ingresados a su jefe inmediato.
/ ¢  Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas
de informacion y realizar el correspondiente seguimiento.
¢  Atender al usuario, facilitando |a orientacion al publico en
general.
¢  Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos,
\ ok s oficios y otros documentos.
\ s  Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion
del &rea encargada.
\ o  Otfras funciones relacionadas a su competencia y las demas
\ funciones afines que se le asigne

2.3 ASISTENTE DE LABORATORIO DE BIOLOGIA (ALB-001)

REQUISITO DETALLE
Formacion académica, grado Licenciado en Educacion con Especialidad en Biologia, Bachiller en
académico ylo nivel de estudios Biologia o Microbiologia, Técnico en Laboratorio de Biologia
Experiencia laboral y/o profesional Experiencia General: No menor a dos (02) afios en el sector plblico
{acreditar con documentos) o privado.

Experiencia Especifica: No menor a un (01) afio en el sector publico

\ o privado en areas relacionadas al puesto.
% Competencias Orientacién a resultados, iniciativa, responsabilidad, trabajo en

~ ‘\-"- . . . .y 0 . v
&@{ equipo, proactividad, comunicacion efectiva, planificacion vy
\

organizacion

Diplomados, cursos ylo estudiosde | » Curso o capacitaciones de especializacion en gestion de

especializacién (Acreditar con sustancias quimicas y/o residuos peligrosos.

documentos) e Cursos o estudio de especializacion en talleres en manejo de
laboratorios en ciencias naturales.

e  Cursos de seguridad y salud en el trabajo

¢  Curso de ofimatica.

Conocimientos técnicos para el e  Conocimiento de buenas practicas de laboratorio.
puesto yicargo o  Conocimiento en implementacién de laboratorios de biologia

Otras condiciones esenciales e No tener antecedentes policiales, judiciales, penales 0 proceso de
determinacién de responsabilidad.
== = e No tener sancion administrativa vigentes por faltas.
* e No tener impedimentos para contratar con el Estado.
i e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de
autoridad de cosa juzgada.

\& e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
f— destitucion y despido.

[ e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
morosos o tener pendiente el pago de reparacién civil impuesta de
reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.
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Funciones principales a desarrollar a) Mantener ordenados y en condiciones dptimas los equipos €|
instrumentos de los laboratorios que utilizaran los estudiantes.
b) Calibra los instrumentos y equipos de los laboratorios.
c) Prepara guias y material de apoyo a utilizar en las practicas.
d) Mantenimiento, cuidado y resguardo de equipos, materiales Y|
reactivos de faboratorio segln los protocolos establecidos.
e) Elaboracion de procedimientos y documentos de gestion de
laboratorio.
f} Apoyo en las practicas de laboratorio.
g) Elaboracion, actualizacion y cumplimiento del protocolo de
seguridad de laboratorio.
h) Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a
su  funcion.

2.4 ESPECIALISTA EN RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA (ERSU-001)

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado ¢ Titulo profesional de Licenciado en Educacion, Sociélogo, Asistenta
académico o nivel de estudios Social, Antropélogo, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Sistemas o
afines.
- e Colegiado y habilitado.
Experiencia Laboral y/o profesional Experiencia General: No menor a tres (03) afios en el sector ptblico
0 privado.

Experiencia Especifica: No menor a un (01) afio, en &reas
relacionadas a la Responsabilidad Social, en el sector piblico o

privado.
Competencias Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacién efectiva,
\\ actitud al servicio, frabajo en equipo, mejora continua, sentido de
b urgencia, pensamiento logico, planificacion y organizacion, bisqueda
K'{_‘ de informacion y orientacion al cliente interno y externo.
\ Diplomados, cursos ylo estudios de Liderazgo, comunicacion afectiva, clima crganizacional, salud'y otros
* especializacion (Acreditar con relacionados a la responsabilidad social.

documentos)
Conocimientos Técnicos para el
puesto yl/o cargo

Responsabilidad social, laboral, institucional y educativo.

Otras Condiciones esenciales »  No tener antecedentes policiales, judiciales y penales o proceso
de determinacion de responsabilidad.
e No tener sancidn administrativa vigente por faltas.
e  No tener impedimentos para contratar con el Estado.
e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de
autoridad de cosa juzgada.
e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de
destitucion y despido.
S e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios
morosos o tener pendiente el pago de reparacion civit impuesta por
= condena ya cumplida.
§ Funciones principales a Desarrollar e Revisar y proponer, politicas de responsabilidad social
- universitaria y gestion ambiental.
el e Revisar y proponer normas, directivas, planes, programas,
proyectos y actividades orientadas a la priorizacion y promocion de
la responsabilidad social universitaria, dirigidos a la comunidad con
el fin de extender su patrimonio cultural, ambiental (promocion de
la expansion de bienestar social y de la ciudadania; asi como, la
gestion ambiental.
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e Asegurar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje
socialmente responsable en estudiantes y docentes para una
formacién integral (Proponer la tematica de interculturalidad,
interaccion e integracion y gestion ambiental para el sistema de
formacion docente, estudiante y personal administrativo).

e  Promover la accion colectiva de proyectos con actores externos,
para asegurar un aprendizaje

M. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
( El procedimiento de seleccion y contratacién comprende las siguientes etapas:

A. POSTULACION:
j Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion deberén registrarse y postular en el
\J siguiente enlace: https.//www.unca.edu.peflogin-convocatorias.himl.

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos registrados los que tiene caracter de declaracién
jurada, en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento
administrativo, civil o penal correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de
postular:
- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que retne los requisitos del
Perfil del Puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida.
- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.
- Datos Personales:
v" Documento Nacional de Identidad (DNI) legible y vigente (en formato PDF).
v" Ficha RUC (en formato PDF).
v Certificado de Habilidad vigente (en formato PDF).
v" Fotografia en traje formal y con fondo blanco (en formato jpg, jpeg o png).

- Anexos: (Descargar anexos, imprimir, escanear en un solo archivo y subir al link)
\ v La Solicitud de Inscripcion (Anexo 01).
— \g v Declaracion Jurada de estar apto para contratar con el Estado (Anexo 02)
\ v" Declaracion Jurada de estar apto para el trabajo remoto durante el Estado de Emergencia
\ (Anexo 03).

- Formacion Académica:

v" Grados y Titulos {se debera considerar ambas caras)

- Diplomados y/o Cursos de Especializacion:
v Acreditar certificados con una antigiedad no mayor de 5 afios y horas solicitadas, a
excepcion de la plaza de Auditor del Organo de Control Institucional (se especifica en el
perfil de puesto).

- Experiencia Laboral.

v Experiencia general

\1_ v" Experiencia especifica.

Y
3 NOTA: LOS POSTULANTES QUE NO ACREDITEN TODO LO SOLICITADO EN EL REGISTRO DE
C % POSTULACION (NUMERAL 1, 2 y 3) QUEDARAN AUTOMATICAMENTE DESCALIFICADOS).

—

e Tener en cuenta que las etapas del concurso para ta Contratacion Administrativa de Servicios son precluyentes,
lo que significa que una vez superada alguna de ellas no se puede retroceder a la anterior, por lo que los
resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante
el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comision Evaluadora siendo la Ultima instancia. (Las decisiones
de la Comisién Evaluadora son inapelables).
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, que se
distribuiran de esta manera:

| PUNTAJE PUNTAJE
~ | | EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
;, f EVALUACION CURRICULAR
| ) a) Formacion Académica 15% 10 15
' b) Experiencia Laboral Especifica 15% 10 15
| ¢) Capacitacion 20% 10 20
| O Puntaje Total Evaluacién Curricular 50% 30 50
'- ENTREVISTA PERSONAL
\ a) Trayectoria Laboral 19% 12 19
\ b) Habilidades para el cargo 15% 10 15
\_ ¢) Competencias y otros relacionados con el perfil 08% 4 8
ke d) Presentacion personal 08% 4 8
Puntaje Total Entrevista Personal 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

B. EVALUACION CURRICULAR:
Tiene puntaje y es de carécter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos presentados por los
postulantes que fueron declarados en el Anexo N° 03, y se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos
sefialados en la convocatoria (Perfil del Puesto).
Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el Perfil del
Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como referencia el puntaje otorgado en el Formato
de Evaluacion Curricular.
\ E! puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta (30) y el maximo es cincuenta (50) puntos, para ser
NN declarado APTO para la siguiente fase. Los resultados se publicaran en el portal WEB de la Universidad.
C"'““\‘;{ En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran considerados como “NO
\\“{;\ APTOS".
NS Para la validacion de fa documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia las siguientes
precisiones:

SE ACREDITARA CON:

Copia simple del grade académico requerido en el perfil del puesto convocado, en ambas
caras (Profesional Técnico, diploma de Bachiller, diploma del Titulo o Certificado de Estudios).

CURSOS:

De acuerdo a los temas solicitados en e perfil del puesto incluyen cualquier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, con no menos de 12 horas de duracion o si es organizado por un ente
rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de 08 horas — No son acumulativos.
Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias donde se indique e niimero
de horas.

PARA EL CASO DE

FORMACION ACADEMICA

R o

- | CURSOS Y/O PROGRAMAS .
= | (CONUNA ANTIGUEDAD NO MAYOR A 5ANOS) PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADOS:

\:*‘3 Deben contar con una duracion no menor de 90 horas o si son organizados por disposiciones de un
¥ o ente rector en el marco de sus atribuciones normativas no menor de 80 horas.

e Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias donde se indique el
ndmero de horas.
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EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia General
Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral, sea en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica

Se contabilizara a partir del momento de la obtencion del grado | Esta experiencia se encuentra asociada a las funciones y/o materia del puesto convocado, o al
requerido en el perfi, para locual deberd presentar (Constancia de | Sector al que pertenece la entidad.
Egresado, Diploma de Bachiller, diploma del Titulo Profesionalde ser

La calificacion de las funciones indicadas en su hoja de vida sobre |a experiencia especifica sera
consideradas validas siempre que estén relacionadas con lo requerido en el perfil de puesto.

caso y/o tituo técnico). La experiencia general y especifica deberé acreditarse presentando copias simples de cerificados vio
constancias de trabajo o prestacion de servicios, contratos, adendas, resoluciones de encargo de
funciones v término de las mismas.
I’\
[ CONSIDERACIONES:

El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el sector publico,
y Uunicamente se podra validar el tltimo afio de practicas pre profesionales desarrollas en el marco del
Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que Regula las Modalidades Formativas
de Servicios en el Sector Publico.

No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcion de
los conocimientos.

En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera acreditar copia
de la Resolucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad
peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado
en el registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a la
Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N°
010-2014-SERVIR/PE

En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la
traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, de
acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Para la evaluacién curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados al momento
de postular.

Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se superpongan
entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de
servicio segun sea el caso.

El postulante sera responsable delf seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web, y de
la realizacion de la siguiente fase seglin el cronograma de la convocatoria.

C. ENTREVISTA PERSONAL:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos, habilidades y/o
competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta (30) y el méximo es Cincuenta (50) puntos.

La Entrevista Personal se realizaré segun las indicaciones que se detallara en la publicacion del resultado de la

Evaluacion Curricular, el cual sera de manera virtual (se enviar el enlace a los correos consignados al momento

de registrarse, tener en cuenta la hora de la entrevista publicada), con la participacion de los miembros del
A Comité de Evaluacion. La publicacion también precisa la fecha y la hora de la entrevista.

Pl

‘”\‘,

v

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a
descalificacion del proceso:

Para asegurar el éxito de la realizacion de la entrevista personal, es RESPONSABILIDAD DEL
- POSTULANTE preveer la disponibilidad de una computadorafiaptop, teclado, mouse, audio y/o teléfono
celular en estado de operatividad y con conexién a internet.

La etapa de la entrevista personal se desarrollaré de acuerdo al horario a establecerse por orden de mérito
de cada postulante, por lo que, una vez corresponda dar por iniciada la entrevista personal y ante la
ausencia del postulante, se le concedera un espacio de tolerancia maximo de diez (10) minutos, el que,
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una vez cumplido y de persistir la ausencia del postulante, acarreara su descalificacion automatica,

dejandose constancia de tal situacion a través de un correo electronico remitido al postulante.
v" El postulante convocado para esta fase debera mostrar su DNI a la cdmara en la hora de entrevista virtual.
v Elpostulante seré responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados finales en la pagina web.
v El Postulante que obtenga menos de 30 puntos sera descalificado.

D. DEL RESULTADO FINAL

Para ser declarado ganador el postulante debe obtener 60 (sesenta) puntos como minimo. La Oficina de
Tecnologias de la Informacion publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el cronograma de la
convocatoria con los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de seleccion.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y contratacion y obtenido el
puntaje mas alto serd considerado “GANADOR" de la convocatoria, y segun el niimero de posiciones
convocadas.

Los postulantes que aprueben todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo, y no resulten
ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo procedera de la
siguiente manera:

e Siuno de los postulantes es una persona con discapacidad, Se otorgard una bonificacion por
discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido; siempre que obtenga el
minimo aprobatorio del puntaje total y haya indicado, registrado y acreditado en archivo PDF la copia
del Certificado de Discapacidad, inscrito en el Registro Nacional de fa Persona con Discapacidad -
CONADIS, o la copia de la resolucion y/o camé que acredite su inscripcion en el Registro de la Persona
con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
— CONADIS, el cual se debe registrar al momento de la postulacion en la seccion de datos personales
en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973. Asimismo, en aplicacion de la Ley N° 29248, se
otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) al personal Licenciado de las Fuerzas Armadas,
segln |a Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE.

o Caso contrario, se seleccionard a aquél que tenga mayor puntaje en la evaluacién curricular, de
persistir el empate se seleccionara a aquel que tenga mayor tiempo de experiencia especifica, y
sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando
constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

» Siel postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no se presenta dentro de los tres (3)
dias habiles para la firma del contrato, se procedera a convocar al primer accesitario segtn orden de
méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, se convocara al siguiente accesitario segiin orden de mérito, y de no haberlo 0 no
presentarse, se procederd a declarar DESIERTOQ el proceso de seleccion.

En el siguiente cuadro se detalla el procedimiento de evaluacion de los postulantes, el puntaje minimo de
aprobacion es de un total de sesenta (60) puntos (PT= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal).
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PUNTAJE
FACTORES DE ASIGNAD | PUNTAJE PUNTAJE
cliie EVALUACION R AR OSEGUN | MAXIMO EVALUADO
NIVEL
Grado de Doctor* +5
',I FORMACI()N Grado de Maestria* +4 15
ACADEMICA Cumple con el grado o titulo minimo 10
requerido en el perfil del puesto.
PUNTAJE OBTENIDO
&k +
EXPERIENCIA m:: gzg(;"gf)( ) +§
LABORAL Més 1 afio (™) +2 18
ESPECIFICA —— = - :
Experiencia especifica requerida en el perfil 10
EVALUACION
CURRICULAR ‘ . PUNTAJE OBTENIDO
1. Diplomado en la especialidad con un minimo
de 90 horas (05 puntos por Diploma, méximo +5 10
dos diplomas con nota aprobatoria).
2. Curso yfo Taller de capacitacion en el area
mayor a 24 horas (03 puntos, maximo 02 +3 6
_certificado)
3. Curso de capacitacion en el area mayor a 12
horas y menor o igual a 24 horas (02 puntos, +2 4
méximo 02 certificados)
PUNTAJE OBTENIDO
Puntaje especifico
PUNTAJE PUNTAJE
DESCRPCION Regular Bueno Muy bueno | MAXIMO EVALUADO
ENTREVISTA Trayectoria Laboral 12 15 19
Habilidades para e!
PERSONAL cargo 10 13 15
Percepcion integral y 50
capacidad de 4 6 8
discernimiento
Presentacion personal 4 6 8
PUNTAJE OBTENIDO
PUNTAJE
TOTAL 100

“‘*x
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

1. Especialista en Enfermeria (EE-0001)

Remuneracion Mensual

$1. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al personal bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2022.

Lugar de prestacidn de servicios

Universidad Nacional Ciro Alegria -UNCA Jr. Ramiro Prialé N° 540 Sede
Académica y Jr. Garcilazo de la Vega N° 905 Sede Laboratorios, Distrito
Huamachuco, Provincia Sanchez Carrion, Region La Libertad.

CONDICIONES

] DETALLES

2, Asistente Administrativo (AA-001)

Remuneracién Mensual

S1. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al personal bajo esta
modalidad.

Duracion del contrato

A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2022.

Lugar de prestacion de servicios

Universidad Nacional Ciro Alegria -UNCA Jr. Miguel Grau N° 459 — 469
Sede Administrativa, Distrito Huamachuco, Provincia Sanchez Carridn,
Regién La Libertad.

CONDICIONES

DETALLES

3. Asistente de Laboratorio de Biolo

gia (ALB-001)

Remuneracién Mensual

8/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen impuestos y |
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al personal bajo esta
modalidad.

Duracién del contrato

A partir de la suscripcion def contrato hasta el 31 de diciembre de 2022.

Lugar de prestacién de servicios

Universidad Nacional Ciro Alegria ~-UNCA Jr. Garcilazo de la Vega N° 905
Sede Laboratorios, Distrito Huamachuco, Provincia Sanchez Carrion,
Region La Libertad.

' CONDICIONES

| DETALLES

| 4. Especialista en Responsabilidad Social Universitaria (ERSU-001)

Remuneracion Mensual

$/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 soles), incluyen impuestos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al personal bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

A partir de la suscripcion del contrato hasta el 31 de diciembre de 2022.

Lugar de prestacion de servicios

| Universidad Nacional Ciro Alegria -UNCA Jr. Ramiro Prialé N° 540 Sede
Académica, Distrito Huamachuco, Provincia Sanchez Carrién, Region La
Libertad.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

I,'r,"r b " )‘\
| R
g |

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria
(Resolucion de Comisidn Organizadora N° 0363-2022/CO-UNCA)

11 de agosto del 2022

Comision Organizadora

Aprobacion de Bases
(Resolucién de Comision Organizadora N°384-2022/CO-UNCA)

23 de agosto del 2022

Comisién Organizadora

Registro y publicacion de convocatoria en aplicativo del Portal Talento
Perli —-SERVIR.

24 de agosto al 08 de
setiembre del 2022

Direccion General de
Administracién

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina web institucional
( www.unca.edu.pe ) y puerta principal de la Sede Central.

24 de agosto al 08 de
setiembre del 2022

Comité de Evaluacion

Registro de postulacion en la plataforma de gestion de convocatorias: 09y 12 dezgggembre del
httos://www.unca.edu.pefloain-convocatorias.html . Unidad de Tramite
Se recomienda usar el “Manual de Usuario de! Sistema de Gestion de Desdelfss1070. :%) ﬁ;;ass hasta Documentario

Convocatorias de la UNCA” version 2.

SELECCION

Evaluacion del Curriculum Vitae

13 de setiembre del 2022

Comité de Evaluacion

Publicacién de resultados de Curriculum Vitae, en la pagina web

institucional de la UNCA: httos:/Awww.unca.edu.ce/ 13 de sefiembre del 2022 Comité de Evaluacion
o . . . 14 de setiembre del 2022
Entrevista virtual (Se realizara en la safa virtual de la UNCA a través de De 8:00 2 13:00 Horas. y Comité de Evaluacion

|la plataforma de reuniones Zoom y/o Google Mest).

De 14:30 a 17:30 Horas.

Publicacién de resultados finales, en |a pagina web institucional:
hitps://iwww.unca.edu.pe/

14 de setiembre del 2022

Comité de Evaluacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Firma de contrato

Del 15 y 16 de setiembre del
2022

Unidad de Recursos
Humanos

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del Proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo

en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del Proceso de seleccién

Eil proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

Entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la Entidad con postericridad al inicio del proceso de

seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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Vil.  DISPOSICIONES FINALES

e Para participar en la convocatoria el postulante debera registrar sus datos personales en el formulario de
‘REGISTRATE", en &l siguiente enlace: hitps:/iwww.unca.edu.peflogin-convocatorias.htmi, para obtener el
usuario y contrasefia de acceso.

Ef postulante no podra postular a mas de un servicio de la misma convocatoria.

¢ Elregistro de postulacion no permite cambio, reasignacion, error, anulacion, desistimiento de puesto, por lo
cual los postulantes deberan abstenerse de realizar solicitudes en ese sentido.

¢  ElComité de Seleccion y Evaluacion no se responsabiliza, por el registro de diplomas o certificados, que no
acredite las horas indicadas en cada perfil de puesto.

e ElComité de Seleccion y Evaluacion, no tomara en consideracion aquellos documentos ilegibles, manchados
0 de calidad borrosa.

s Ei postulante al registrarse en el aplicativo de gestion de convocatorias acepta, convalida y reconoce las
condiciones del proceso, no siendo valido la motivacion de desconocimiento o vacios de las reglas generales
y especificas contenidas en el presente documento.

¢ Para el postulante que no registre y acredite su grado de bachiller; su experiencia laboral se contabilizara
desde la fecha def grado o titulo académico que exige el perfil del puesto.

o El postulante que no acredite ambas caras de su grado o titulo académico, seré descalificado del
proceso.

e Laspersonas seleccionadas seran contratadas segiin el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremos 075-2008-PCM y Ley N° 29849 - Ley de Eliminacion
Progresiva del Régimen CAS) y deberan ponerse en contacto con el jefe de la Unidad de Recursos Humanos
de laUNCA al nimero de celular 948663787, en lafecha establecida en el cronograma. En caso de no ponerse
en contacto, el ganador quedara descalificado, procediéndose a convocar al segundo en la lista de orden de
mérito.

Huamachuco, 22 de agosto de 2022

7X7 1777
[ Ytz 2] P

Mg. Alex Adhemir Milla Diaz /."Eﬁf_.l,,iafﬂé#efaﬂusm\bunpos
Presidente # / Arimer Miembro

Proceso N° 008-2022-CAS-UNCA "';Pro'ceso CAS N° 008-2022-CAS-UNCA

| sy
CcPC Josué Esteban Aguilar de la Cruz

Segundo Miembro
Proceso CAS N° 008-2022-CAS-UNCA
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ANEXO 01
Huamachuco, ...... de ..o de 2022.
SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION Y SELECCION DEL PROCESO DE CONCURSO PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 008-2022~CAS-UNCA- UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA

Presente. —

Y O, et e , identificado (a) con documento nacional de identidad N°
......................... , domiciiado en ......................, de profesion .....................me presento ante ustedes, para
exponerle:

Que, deseo postular alpuestode ..........cooveeiiiiicieniecin, concodigo ............ del proceso de CONVOCATORIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 008-2022-CAS-UNCA, cumpliendo con los
requisitos solicitados en el perfil del cargo al cual postulo, para cuyo efecto presento los documentos requeridos para
la evaluacion correspondiente.

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
N° de DNI

Adjunto:

1. Declaracion Jurada de estar apto para contratar con el Estado (Anexo 02).

2. Declaracion Jurada de presentacion del postulante (Anexo 03), acreditando cada uno de los requisitos exigidos
en el Perfil,

3. Copia del Documento de ldentidad (DNI) legible y vigente.
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE ESTAR APTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

YO, i, , ldenfificado (@) con DNI N° ...l ,  domiciliado
BN del distrito ..........coccvvvivie e, ,provingia de ..., ,
departamento de .............ccoeiiiiiiiiinee, , postulante al proceso de Convocatoria para la Confratacion

Administrativa de Servicios N° 008-2022-CAS-UNCA, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo
IV. Numeral 1.7 del titulo Preliminar del TUO de la Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General, y de
lo dispuesto en el articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

a) TENER REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE ACTIVO Y HABIDO

b) TENER CONSTANCIA DE HABILITACION PROFESIONAL _

COLEGIO PROFESIONAL (REGION) NUMERO DE COLEGIATURA |
|

c¢) NOTENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO.
d) NO ESTAR INMERSO EN CAUSALES DE NEPOTISMO

FAMILIARES EN LA ENTIDAD A LA QUE POSTULO:

GRADO DE PARENTESCOO |
NOMBRES Y APELLIDOS CONEIRCUNEDT

e) NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y JUDICIALES

fy NO TENER SANCION ADMINISTRATIVA, NO HABER SIDO SUSPENDIDO EN EL EJERCICIO DE
FUNCIONES Y NO ESTAR CONSIGNADO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

g) GOZAR CON BUENA SALUD FISICA Y MENTAL.

h) TENER CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA Y LA SIGUIENTE
NORMATIVIDAD: Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica’, y Decreto Supremo N° 033-2005-PCM que aprueba el
Reglamento de la Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pablica.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento: que, si lo declarado es falso,
estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal, y un Delito contra la Fe Publica
previsto en el Titulo XIX del Codigo Penal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 32° de la Ley de! Procedimiento
Administrativo General - Ley N° 27444,

En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato,
sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Huamachuco, ...... de .o, del 2022

Firma
Nombres y Apellidos
N° de DNI

HUELLA DACTILAR (indice derecho)

A vnversiaad iNacional /‘l ry (‘E ‘
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que SUSCHDE, ...ccoooviviiiiiiici e , ldentificado (a) con DNI N° .............ceocoenne, , domiciliado
BNt e del distrito.............ccvene. , provingia de ..o, , departamento
QB i , DECLARO BAJO JURAMENTO que, cumplo con los requisitos exigidos para el puesto
o TR del proceso de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios N° 008-2022-CAS-UNCA,
y que la informacién consignada en ef presente anexo se sujeta a la verdad:
HOJA DE VIDA

CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
DATOS PERSONALES

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres

Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Documento de Identidad
RUC

Estado Civil
Direccion

Teléfono

Correo Electrénico
Colegio profesional

FORMACION ACADEMICA Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

FECHA DE
N EXPEDICION DEL ) CIUDAD

TITULO O GRADO (*) ESPECIALIDAD TITULO (*) INSTITUCION ' PAIS
(MES/ANOQ)

DOCTORADO

MAESTRIA

TITULO

PROFESIONAL

BACHILLER

ESTUDIOS

TECNICOS

EDUCACION BASICA
(Secundaria, etc.)

{*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.

(**) Si no tiene titulo, especificar si: Esta en tramite, es egresado, estudio en curso.
(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere)
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ll. [DIPLOMADOSICURSOS DE ESPECIALIZACION Y/O CURSOS DE CAPACITACION

FECHA DE ,
N° ESPECIALIDAD INICIO Y INSTITUCION CIUDAD/PAIS
TERMINO
/
{
.f
I (Puéde adicionar mas bloques si asi lo requiere)
| “u
| IV. EXPERIENCIA LABORAL
Hn
\ a) Experiencia laboral general: Labores desarrolladas tanto en el sector plblico como privado (Empezar por
\\/ la més reciente)
Experiencia laboral general acumulada, segtn el perfil requerido, asciende a afios meses
. | NOMBRE DE LA ENTIDAD O CARGO FECHADE | FECHADE
N EMPRESA DESEMPERADO INICIO TERMINO
(MES/ANO) (MES/ANO)

En el caso de haber realizado consultorias o frabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracién de dichas consultorias.

b) Experiencia laboral especifica, es |a experiencia que el postulante posee, segun lo requerido en el puesto
al cual postula (Empezar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica. Experiencia especifica

acumulada, segun el perfil requerido, asciende a____afios meses
. NOMBRE DE LA CARGO | FECHADE FECHA DE TIEMPO EN EL
N ENTIDAD O DESEMPENADO INICIO TERMINO CARGO
EMPRESA (MES/ANOQ) {(MES/ANQ)
\ 1
3‘3 Descripcion del trabajo realizado:
Q
. NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE FECHA DE TIEMPO EN EL
N ENTIDAD O DESEMPENADO INICIO TERMINO CARGO
EMPRESA (MES/ANQ) {(MES/ANQ)
2
Descripcion del trabajo realizado:




universiaaa lNacional ;%')
Ciro Alegria (g ¢ |

Ley de creacion IN° 29756

“Desenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

. NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE FECHA DE TIEMPO EN EL
N ENTIDAD O DESEMPERNADO |N|C|Q TERMWO CARGO
f EMPRESA (MES/ANQ) (MES/ANOQ)
7 ]
/ |
le/ ( 3

Descripcién del trabajo realizado:

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

\ V. OTROS DATOS:

5.1. ¢ Cuenta con habilitacion profesional?
SI()NO()
5.2. ;Posee alguna discapacidad?
SI()NO()
Si es afirmativo, sefialar que tipo de discapacidad es:

Nota Importante: Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en el Codigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi
como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato,
sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Huamachuco, ...... de.......................del 2022

Firma
Nombres y Apellidos
N° de DNI

HUELLA DACTILAR (indice derecho)



