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PROCESO CAS N° 004-2018-UNH (2DA. CONVOCATORIA)

GENERALIDADES

1.

w

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de personal CAS, conforme a los
requerimientos respectivos de las diversas Unidades Orgdnicas y el Nuevo Organigrama
Estructural de la UNH, atendiendo los puestos descritos en el ROF y convocados en las presentes
bases.

Cantidad de puestos: Uno (01)

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Unidad de Logistica.

Dependepcia encargada de realizar el proceso de contratacién: El Concurso Publico serd

conducido por el Comité de Seleccién designado para tal fin, mediante resolucion.

Financiamiento y remuneracidn: La Universidad Nacional de Huancavelica cuenta con recursos

para vincular el puesto vacante, conforme a lo sefialado por la Direccidon de Planificacion y

Presupuesto.

Requisitos del postulante: Puede participar como postulante toda persona que cumpla con los

requisitos y perfiles solicitados.

Los postulantes seleccionados deberan contar con disponibilidad inmediata para iniciar sus

labores.

Seglin directiva interna de la Universidad Nacional de Huancavelica, para ser trabajador de la

Institucion se debe cumplir con los siguientes requisitos:

- Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles;

- Reunir el perfil establecido para el puesto al que postula y aprobar el proceso de seleccion
respectivo;

- No tener condena firme por delito doloso;

- No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion o la
funcién a desarrollar, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica,
segun sea el caso;

- Otras condiciones especificas que para cargo o funcion sefiale la respectiva convocatoria o
normativa vigente.

En concordancia con las directivas internas de la UNH, el postulante no debera encontrarse
incurso en los siguientes supuestos:

- Estarinhabilitado para el ejercicio de la funcién publica, conforme a las disposiciones legales
vigentes, cuando la naturaleza del cargo o la funcién lo requiera.

- Haber sido sancionado por falta grave en proceso administrativo disciplinario. Dicho
impedimento se extenderd por un plazo de cinco (5) afios contados a partir de la imposicién
de la sanciodn disciplinaria respectiva.

- Haber sido condenado, por delito doloso, con resolucion firme y ejecutoriada.

- Haber sido sancionado civil o penalmente, como consecuencia de una accion de control o
actividad de control, mediante resolucion firme.

El postulante deberd tener en consideracion las disposiciones sobre el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucidn y Despido — RNSDD, contenidas en el Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM. En ese sentido, los postulantes que se encuentren con inhabilitacidn vigente inscritos en
el mencionado Registro seran descalificados del presente proceso de seleccion.

En caso se compruebe la incorporacién a la Universidad Nacional de Huancavelica de una
persona que incumpla las condiciones sefialadas en los tres parrafos anteriores, dicha
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incorporacion es nula de pleno derecho, el mismo que sera declarado nulo con Acto Resolutivo
Rectoral.
7. Base Legal:
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa
de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
c. LeyN"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.
Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
f. Normas que regulan los contratos del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios en la Universidad Nacional de Huancavelica, aprobado con Resoluciéon N° 219-
2015-CU-UNH.
g. Ley Universitaria N° 30220.
h. Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre el varén y la mujer.
Il. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTO DE PERSONAL
v [ ooniaon | oo | uiosoonchwica | see | Herd| FE [Reramucin
1 | CAS-013 | PROFESIONAL ﬁggiTl'staoN HUANCAVELICA | 18 | RDR 2,000.00
1l. PERFIL DE LOS PUESTOS
Puesto: Profesional (Abastecimiento y Adquisicién)
Codigo de los puestos: | CAS-013
REQUISITOS : DETALLE ke
Formacion académica, Titulo Profesional y/o Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia y
Grado académico y/o nivel | carreras afines.
de estudio
Conocimientos e  Certificacion en ofimética a nivel bésico y/o intermedio.
e  Certificado por el OSCE.
e Certificacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.
e Certificacién en Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
e  Certificaciéon en Gestidn Publica.
e  Certificacién en Gestidn Presupuestal.
e  Certificacion en Atencidn al Cliente.
Experiencia Laboral e Tres (03) afios de experiencia en el puesto en el Sector Publico.
e Un (01) afio de experiencia como minimo en el area.
Competencias e Responsabilidad y pro actividad.
. e Organizaciény planificacion.
S e Trabajo en equipo.
\§ Caracteristicas del puesto e Capacidad de analisis e interpretacién respecto a la normatividad del
§ y/o cargo (funciones Sistema de Abastecimiento y Presupuesto.
principales a desarrollar)
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area.

e  Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de
ética profesional.

e Manejo de personal y relaciones interpersonales.

e Desarrollar actividades administrativas y de gestion en el desarrollo del

e Otras funciones que le asigne el inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio

En las

instalaciones de Ia

Universidad Nacional de
Huancavelica, Unidad de Logistica, Local Central.

Duracion del Contrato

Desde el dia siguiente de la firma del contrato sin exceder al
31 de diciembre.

Monto a percibir

Profesional: S/. 2,000.00

Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener deudas por concepto de alimentos.

No tener sancidn por falta administrativa vigente.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Web y en la Vitrina de la Unidad de
Recursos Humanos.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RO
SABLE
1 | Aprobacion de la convocatoria 14 de mayo de 2018 Rectorado
2 | Publicacidn del proceso en el Servicio | Del 15 de mayo de 2018 al 28 de mayo de | MINTRA
Nacional del Empleo. 2018
CONVOCATORIA
3 | Publicacidn de la Convocatoria en la 22 de mayo de 2018 al 28 de mayo de COMISION /
Web de la UNH y registro de 2018 OFICINA
postulantes.
4 | Presentacion de Hoja de Vida. 29 de mayo de 2018 de 8:00 a 13:00 horas | POSTULANTE
en Area de Tramite de la Unidad de
Recursos Humanos.
SELECCION
5 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 29 de mayo de 2018 desde las 14:30 horas | COMISION
hasta culminar; en la Unidad de Recursos
Humanos.
6 | Publicacidn de resultados de la 29 de mayo de 2018, a 17.00 horasen la COMISION /
Evaluacién de la Hoja de Vida. Unidad de Recursos Humanos. OFICINA
7 | Presentacion de impugnaciones 30 de mayo de 08:00 a 09:00 horas Area POSTULANTE
de Tramite Documentario Local Central.
8 | Publicacidén de resultado de 30 de mayo alas 12:00 horas, Unidad de COMISION /
impugnaciones. Recursos Humanos. OFICINA
9 | Entrevista Personal. 30 de mayo de 2018 a las 14:30 horas COMISION
hasta culminar, en el segundo piso aula de
Postgrado.
10 | Publicacion del Resultado final en la 30 de mayo de 2018 a horas 18:00 horas COMISION /
OFICINA
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11 | Presentacion de impugnaciones 31 de mayo de 08:00 a 09:00 horas, POSTULANTE
Tramite Documentario Local Central.
12 | Publicacidn del resultado final 31 de mayo a las 12:00 horas, Unidad de COMISION/
Recursos Humanos. OFICINA I
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
13 | Suscripcidn y Registro del Contrato. Desde el dia siguiente de la publicacion Oficina de
del resultado final hasta el quinto dia Asesoria Juridica
habil.

VL. FACTORES DE EVALUACION

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal del MINTRA y de
la Universidad Nacional de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el Comité de Seleccion.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran los siguientes puntajes:

i ,, Puntaje . Puntaje
EVALUACIONES ; PESO Minimo Maxi ,mé
Evaluacion de la Hoja de Vida 80% 60 80
1. Formacion académica 30
2. Experiencia 30
3. Capacitacion 20
Entrevista Personal 20% 15 20
1. Dominio Tematico 5
2. Capacidad analitica 5
3. Facilidad de Comunicacion 5
4. Eticay Competencias 5
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100
VII. DE LA CALIFICACION

Cada Etapa de Evaluacién es eliminatoria, excluyente y preclusiva lo que significa que el postulante
que sea descalificado en alguna etapa no podra continuar con la siguiente; debiendo el postulante
alcanzar el puntaje minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité designado por la Instituciéon mediante
acto resolutivo.

El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que el postulante adquiere la condicién
de egresado; en tal sentido, el postulante debe de presentar obligatoriamente la constancia,
certificado o documento oficial con que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su
correspondiente centro de estudios; caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde
la fecha indicada en el documento de la formacién académica presentada por el postulante (diploma
de bachiller o diploma de titulo profesional).

1. Estudios de Especializacion
Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los

\/\§» diplomados no menos de 90 horas lectivas (por tanto, los certificados deben indicar el niimero
v de horas lectivas, para ser tomadas en cuenta), cabe precisar que se consideraran los estudios
§ de especializacidn relacionados con el servicio materia de convocatoria.
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2. Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacion académica menores de 24 horas.
Tabla de puntuacion para el puesto de: PROFESIONAL
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACIONES

I. CURRICULUM VITAE

A.  Formacion Académica 25 30
Bachiller 25
Titulo Universitario 30

B. Capacitaciones en el Area 15 20
Especializacion (1) 05 1 semestre
Diplomado (2) 10 90 horas como minimo
Cursos (5) en el area con antigiiedad 05 Cada evento 24 horas como
de 01 a 03 arios. minimo

C. Experiencia Laboral en el Area 10 30 Certificado de trabajo y/o
Por afio de experiencia general = 10 20 Constancia de Trabajo.
puntos. Acreditados con los contratos de
Por afo de experiencia en el area = 10 trabajos, resoluciones, 6rdenes
10 puntos. de servicios u otro documento de

labores realizadas.
VIIl.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

1. Registrarse como POSTULANTE en la Unidad de Recursos Humanos, previa presentacion de la
copia simple del DNI. De no realizarse dicho registro, el Curriculum Vitae presentado sera
considerado NO ADMITIDO al proceso de seleccion.

2. Presentar los formatos siguientes, que deberan ser descargados del Portal Institucional de la
Universidad Nacional de Huancavelica, luego de ser impresos llenar debidamente sin
enmendaduras, firmados y con huella digital en original, de lo contrario la documentacién
presentada quedara DESCALIFICADA:

A Anexo N° 01 : Contenido de Hoja de Vida

B Anexo N° 02 : Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segun
RNSDD.

C Anexo N° 03 : Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

Anexo N° 04 : Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM.)

E Anexo N° 05 : Declaracién Jurada de antecedentes policiales, penales y de

Buena salud.

La informacién consignada en los Anexos N° 02, 03, 04 y 05 tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
Universidad.
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El postulante presentard la documentacién sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del
Anexo N° 01 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos
y/o Estudios de Especializacién y IV. Experiencia Laboral). Dicha informacién debera satisfacer
todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO
APTO.

En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera sefialar el N° de folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.

No se admitira entrega ni subsanacion de documentos en fecha posterior; la no presentacién
del curriculum vitae debidamente documentado en la oportunidad sefialada u omisién de
presentar alguno de los documentos sefialados, dard lugar a su descalificacion del presente
concurso.

La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05),
deberd estar debidamente FOLIADA en ndmero, comenzando por el dltimo documento. No se
foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a
continuacién de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 12,18, 1
Bis, etc. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo,
de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

O I »| O1

Modelo de Foliacidn: 9

03

04

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.
Casos Especiales:
® Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién por designacién o similar,
deberd presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacién, como la de cese del
mismo.
= Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil de
Puesto), debera presentar copia del Certificado de Habilitacién del Colegio Profesional
correspondiente.
Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI vigente, caso contrario
el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.
El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante.
La recepcion de las Hojas de Vida documentada serd desde las 8:30 am hasta las 13:00 horas,
en un sobre cerrado, en las fechas establecidas segin cronograma y estara dirigido a la
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA, en el Jr. Victoria Garma N° 275 — Huancavelica,
con atencién a la DGA - Unidad de Recursos Humanos, conforme al siguiente detalle:

Sefores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA
DGA - Unidad de Recursos Humanos

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 004-2018-UNH 2da. Conv.
Apellidos
Nombres
N° de DNI
Domicilio
N° de Celular : /
Email : @

Denominacion del Puesto a la que postula:

Cédigo del Puesto CAS -
N° de folios presentados:
IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:

El proceso de seleccién puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:

e  Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

° Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso de
seleccion.

2. Cancelacién del proceso de seleccion:

El proceso de seleccién puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, en

cualquiera de los supuestos siguientes:

e  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

° Por restricciones presupuestales.

e  Otros supuestos debidamente justificados.

X. DE LAS BONIFICACIONES
- Para asignacién de la bonificacién del diez por ciento (10%) para el personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas, el postulante debera haber superado las etapas precedentes conforme a lo
sefialado en las presentes bases y acreditar su condicién mediante la presentacién en copia
simple legible del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de la
presentacion del curriculum vitae documentado (Ley N° 29248 y su Reglamento).
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Para la asignacion de la bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje fina obtenido a las
personas con discapacidad, el postulante debera haber superado todas las etapas precedentes
conforme a lo sefialado en las bases y acreditar su condicién mediante la presentacién en copia
simple legible del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de la
presentacion del curriculum vitae documentado (Ley N° 28164, Ley que modifica diversos
articulos de la Ley N° 27050. Debera acreditar con la Certificacién expedida por CONADIS.

COMITE DE PROCESO DE SELECCION
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ANEXO N° 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES
J /

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /

Lugar dia  mes afo

Estado Civil:
Nacionalidad:
Documento de identidad (vigente): DNI N°:
Registro Unico de Contribuyente — RUC N°:
Direccién Domiciliaria:
Avenida / Calle / Jirdn / Pasaje N° Dpto. / Int.
Urbanizacion:
Distrito:
Provincia:
Departamento:
Teléfono: /
Celular: /
Correo electronico: @
Colegio profesional:
Registro N°
Persona con discapacidad:  Si[ ] No [ ] N°
Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el Registro Nacional de las Personas con
Discapacidad.
Licenciado de las fuerzas armadas: Si [ ] No[ ]

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

ESTUDIOS REALIZADOS
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

Fecha de
Titulo o Grado Centro de Estudios Especialidad e:ﬁﬁ"in ﬁ R:Eio
(Mes / Afio} |
Maestria
Diplomado
Titulo Profesional
Técnico o
Universitario
Bachiller /
Egresado
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Estudios Técnicos
(computacion,
idiomas, otros)

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

b I ST Fecha de N° de horas S
N esmi:i.;sa:;n etidiss inicio | Fecha Final acumula e N’ Folio
=
5
%
*
o
Iv. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en el cuadro siguiente, SOLO LOS DATOS QUE SON REQUERIDOS EN
CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en
una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral general y requerida minima de ......... (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia general y la experiencia
requerida, con una duracién mayor a un mes.

Fecha de Fecha de
N° Nombre de la Entidad o Empresa Cargo desempenado Inicio Culminacion
(mes/aiio) (mesfaiio)

Tiempo en el N° de
cargo Folio

1
Descripcion del trabajo realizado:

2 | | | ! l |

Descripcion del trabajo realizado:

3| | l | | I

Descripcion del trabajo realizado:

4_| | I | | |

Descripcion del trabajo realizado:

5| J l | | l

Descripcion del trabajo realizado:

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigacion. Me someto a
las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

Apellidos y Nombres:

N° de DNI:

Fecha de presentacion:

Firma Huella Digital
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12

ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POF 1@ PrESENTE, YO weecvireciiieieeeeee ettt et sttt s ,identificado/a con DNIN® .......cccoovevruenee ,
declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

LUBAIY FEICRQ, waraencmonsnemsnsns seasassasssinsesssessisssiismessinss sisssssssus measaassss

Firma

Huella Digital

(*) Mediante Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la “Directiva para el
uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”.
En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningln candidato se encuentre inhabilitado para
ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion,
contratacién laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién
vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

INFORMES EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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13
ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS
POF |8 PFESEITEE;. YO wususmmosmsmssssmnmernisniisssnssomnsnnsrassessosionssers sssususssesassssan sssssnsssosss roesessss sonsses , identificado/a con DNI
N® e , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones

alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi
como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

LUBAr Y FECNA, woeveeeeceeeeee e

Firma

Huella Digital
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14
ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA

(D.S. N° 034-2005-PCM — NEPOTISMO)
Conste por el presente que el (1a) SER0I(Q), .oveverrririreiriee e , identificado/a
con DNI N° .o, , con domicilio en , en el distrito

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE: (Marcar con un aspa (X), segun corresponda):

Cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
cényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO),
de nombre (s):

Quién (es) laboran en esta Universidad, con el (los) cargo(s) y en la Dependencia (s):

No cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
cényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO),
que laboren en ésta Universidad.

T2 T L= o] - T —

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
POr 13 PreSENTE, YO couieieie ettt ettt s s aeeranas ,identificado/a con DNIN® .......ccocoeueee.... "
HOMICIIAAO BN ssnaermssmvismicass s st nsrsssssessassssssssessseracasassssnssarssvenses , declaro bajo juramento que:

o No registro antecedentes policiales.
o Noregistro antecedentes penales.
o Gozo de buena salud.

LUBAr Y fECha, ..ccuieeiieieieesee e e

Firma

Huella Digital
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REGLAMENTO DEL CONCURSO PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) PARA LA UNIDAD DE
LOGISTICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA

PROCESO CAS N° 004-2018-UNH.

SEGUNDA CONVOCATORIA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
\ Jr. Victoria Garma N° 275 — Huancavelica, Celular: Claro 952843123
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CAPITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por finalidad normar el concurso para la contrata del
personal por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) en la
Universidad Nacional de Huancavelica.

Articulo 2. El objetivo es evaluar la capacidad de los postulantesy seleccionar para cubrir las plazas
vacantes y desiertas de acuerdo al cuadro de requerimiento de personal — CAS 2018.

Articulo 3. El Reglamento tiene como sustento legal: La Constitucion Politica del Pert, Ley N°
25265 de creacion de la Universidad Nacional de Huancavelica, Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30518 del Presupuesto del Sector Publico
para el afio 2017, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM — Modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el 2018, Ley N° 30693, Estatuto
de la Universidad Nacional de Huancavelica.

CAPITULO II: CONVOCATORIA

Articulo 4. Las plazas vacantes son propuestas por la Direccién de Planificacidon y Presupuesto y
aprouadas por el Consejo Universitario.

Articulo 5. El Consejo Universitario de la Universidad Nacional de Huancavelica aprueba el
Reglamento, las bases y autoriza la convocatoria para el proceso de contrata por la
modalidad de contrato de administrativo de servicios — CAS.

Articulo 6. La convocatoria sera publicada en la pagina web de la Universidad Nacional de
Huancavelica y en otros medios de comunicacion.

Articulo 7. La fecha de cierre de la inscripcion es inalterable.

CAPITULO I1l: INSCRIPCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

Articulo 8. La inscripcion y recepcion de los documentos de los postulantes se realizaran en la
Oficina de Tramite Documentario del Complejo Educativo de Servicios Académicos y
Administrativos de la Universidad Nacional de Huancavelica, cuyas direcciones y
teléfonos se hallan consignados en las bases y en las fechas indicadas en el cronograma
y en horario de oficina.

\\S Articulo 9. El postulante dentro de las fechas sefialadas en el cronograma debera presentar su
'g expediente, indicando la denominacidn del puesto y el cddigo del puesto a la que
postula, adjuntando los documentos exigidos en las bases del proceso de contrata.

/ \Aﬁ;ulo 10. Vencida la fecha y hora de inscripcion y recepcion de los expedientes, no se aceptara
ninguna inscripcién ni podran adicionar documentacioén alguna.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Victoria Garma N° 275 — Huancavelica, Celular: Claro 952843123
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Articulo 11.

Articulo 12.

Articulo 13.

Articulo 14.

Articulo 15.

Articulo 16.

Articulo 17.

Articulo 18.

Articulo 19.

kArtl’cqu 20.

DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE RECUR f
ADMINISTRACION HUMANOS |\

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL DIALOGO Y DE LA RECONCILIACION NACIONAL”

El postulante sélo podra participar en una sola plaza, caso contrario sera descalificado.
CAPITULO IV: REQUISITOS

Los requisitos para postular a los grupos ocupacionales de profesional y técnico se
consignan en cada uno de los puestos, los mismos que se han identificado mediante un
codigo de puesto o puestos.

Al concurso no podran postular:

a) Personas destituidas o separadas de entidades publicas y/o privadas por medidas
disciplinarias.

b) Personas con antecedentes penales y/o judiciales.

c) Personas con incompatibilidad laboral.

d) Personas que tienen litigio judicial con la Universidad Nacional de Huancavelica.

e) Personas que tengan problemas de salud que limitan su desempefio normal.

El postulante debera cumplir con presentar estrictamente los requisitos documentarios
exigidos en las bases del concurso.

El postulante deberd presentar su expediente debidamente organizado, ordenado y
foliado conforme se especifica en las bases.

Los documentos que forman parte del curriculum vitae seran revisados y validados
utilizando diversos sistemas informaticos.

La experiencia laboral deberd ser acreditada con resoluciones, contratos o constancias
debidamente legalizados o autenticados, y en atencidn al principio de veracidad, se
aceptara copias simples claras y legibles.

Las asistencias a cursos, cursos-taller, congresos, seminarios, foros y otros eventos de
capacitacion o actualizacién serdn tomadas en cuenta de los ultimos cinco (05) afios
(del periodo Diciembre 2012 en adelante).

CAPITULO V: JURADO EVALUADOR

El Jurado Evaluador esta integrado por el Director General de Administracion quién lo
presidird; el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos actuara como Secretario, y el Jefe
de la Oficina de Secretaria General como Vocal. En tanto que como veedores estaran
el Jefe del Organo de Control Institucional (OCI) y el representante del Sindicato de
Trabajadores Administrativos (SUTUNH), ademas de que cada Jefe inmediato del drea
usuaria participara como personal de apoyo en la fase de entrevista personal.

El Jurado Evaluador tiene las atribuciones y obligaciones siguientes:
Atribuciones:

a) Solicitar a las autoridades la asesoria que estime conveniente.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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Articulo 21.

Articulo 23.

Articulo 24.

Articulo 22.
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b) Verificar la autenticidad de los documentos presentados y si el postulante
presenta documentos fraguados queda eliminado del concurso; tal hecho sera
comunicado por el jurado a las autoridades competentes para su respectiva
sancion.

c) Solicitar a los postulantes los originales de los documentos que hubieran sido
presentados en fotocopia en los casos que estimen conveniente para los efectos
de su verificacion.

Obligaciones:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento y las bases del concurso.

b) Verificar los requisitos de Ley y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Huancavelica, para declarar apto.

c) Verificar los requisitos documentarios exigidos por las bases para declarar apto.

d) Evaluar los expedientes de acuerdo al Reglamento y las bases del concurso.

e) Evaluar los méritos y la competencia profesional de los postulantes a través de la
Ficha de Evaluacion de Curriculum Vitae (evaluacion externa) y el examen escrito
(evaluacion interna).

f) Publicar los resultados de cada etapa en el portal de la web de la institucion y en
lugar publico y visible, indicando fecha y hora.

g) Elevar el informe final de la evaluacion adjuntando las actas del proceso del
concurso, suscrito por todos los miembros del jurado.

h) Cautelar los expedientes de los concursantes mientras dure el proceso de
evaluacién y posteriormente remitir los mismos a la Unidad de Escalafén para
registro en el sistema escalafonario y su custodia.

CAPITULO VI: DECLARACION DE POSTULANTES APTOS

El postulante debe ser declarado apto para el proceso de evaluacién cuando cumple en
primer lugar con los requisitos generales exigidos tanto en el reglamento como en las
bases para el presente proceso.

Los postulantes declarados aptos estaran sujetos al calendario de evaluacion, de
acuerdo al orden, fecha y hora, establecidos por el Jurado Evaluador.

CAPITULO VII: EVALUACION
Se evaluan los siguientes aspectos:

a) Evaluacion externa: Evaluaciéon de la Hoja de Vida, segun ficha establecido en el
Anexo N° 01.
b) Entrevista Personal.

El Jurado Evaluador se reune en sesién permanente para la evaluacion de la Hoja de
Vida en los dias, horas y lugar establecidos en el cronograma.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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Articulo 26.

Articulo 27.

Articulo 28.

Articulo 29.

Articulo 30.

Articulo 31.

Articulo 33.

Articulo 34.
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El puntaje para aprobar la fase de la evaluacion externa sera de la siguiente manera:

Puntaje Minimo Puntaje Maximo
60 80

Nivel
Profesional

El postulante necesariamente debe aprobar la fase de la evaluacion externa para pasar
a la entrevista personal.

El puntaje para la fase de Entrevista Personal sera:

Nivel Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Profesional 15 20

El postulante es declarado APROBADO en cada fase, cuando obtiene los puntajes
minimos establecidos, cao contrario serd eliminado del proceso de concurso.

Los reclamos en cualquiera de las etapas seran presentados ante la oficina decretada
en las bases y en el horario establecido, su decisidn sera inapelable.

CAPITULO VIIl: RESULTADOS DEL CONCURSO
Los puestos convocados seran declaradas vacantes en los siguientes casos:

a) Por falta de postulantes, y
b) Cuando los postulantes no logran el puntaje minimo establecido para cada

evaluacion (externa e interna).

Los postulantes seran declarados ganadores del concurso de acuerdo al nimero de
postulantes aprobados en cada puesto y al resultado final obtenido segtn la siguiente
féormula:

Puntaje Total=A+B +C

Donde:

A. Evaluacion externa: Evaluacién de la Hoja de Vida.
B. Entrevista Personal.
C. Bonificacién

En el caso de un solo postulante en el puesto, serd declarado ganador si alcanza el
puntaje total minimo exigido en las bases.

Si en el puesto hubiera mas de un postulante con puntaje aprobatorio se considera
ganador al que alcance el mayor puntaje en el resultado final.

Si hubiera igualdad de puntos (empate), el ganador serd el que obtenga el mayor
puntaje en la evaluacion interna (prueba de conocimientos), de persistir el empate el
ganador serd el que tenga el mayor Grado Académico, de continuar el empate serd
ganador el que tenga el Titulo Profesional o Técnico mas antiguo.
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Articulo 35.

PRIMERA.

SEGUNDA.

TERCERA.

PRIMERA.

SEGUNDA.

TERCERA.
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Los ganadores deberan asumir sus funciones al dia siguiente de la entrega del
memorando emitido por la Unidad de Recursos Humanos, de no ser asi lo haran en un
plazo no mayor de cuatro (04) dias habiles después de haber emitido los resultados

finales, caso contrario se procedera con el contrato con la persona quién ocupd en el
segundo lugar en el puesto especifico.

CAPITULO IX: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los postulantes que se valgan del trafico de influencias a través de algun funcionario,
servidor publico o docente, y de algunos de los miembros del Jurado Evaluador, seran
separados automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles
y penales que hubiere a lugar, conforme a Ley.

Los postulantes que presenten documentos falsos, fraguados o adulterados, seran
eliminados automaticamente del proceso y denunciados ante el Ministerio Publico para
las investigaciones pertinentes, aun cuando hayan sido declarados ganadores o ya estén
laborando, en cuyo caso se declarara nulo el contrato.

Los puntos imprevistos seran resueltos por el Jurado Evaluador.

CAPITULO X: DISPOSICIONES FINALES

Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento y disposiciones conexas sera
resuelta por el Jurado Evaluador, en concordancia con el Articulo 3° del presente
reglamento.

El presente reglamento deroga toda disposicién anterior que se oponga a su alcance y
contenido.

El presente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante
Resolucién.

Huancavelica, 14 de mayo de 2018.
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