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PROCESO CAS N2 063-2018-UNSCH-OGA /OAPER
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS DE UN(01)ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION PARA LA

OFICINA DE RACIONALIZACION

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios deun(01)Especialista en Racionalizacién para la Oficina de
Racionalizacién.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Racionalizacidn.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Administracién a través de la Oficina de Administracién de Personal
4. Base legal
a) Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057.
b) Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
c¢) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifica: 01 afio y 06 mesesen el drea en
el Sector Publico.

Adaptabilidad, atencion, creatividad/innovacion,
proactivo, razonamiento légico.

Experiencia (1)

Competencias (2)

Formacion Académica, grado académico | Titulo Profesional Universitario en Administracién,
y/o nivel de estudios (3) Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial.

Capacitacion en manejo de documentos de gestion,

Cursos y/o estudios de especializacion Gestion de recursos humanos(con antigiedad no
mayor a 04 afios).

Conocimientos para el puesto y/cargo: | Conocimiento en Ofimatica intermedio.

minimo o indispensables (4) y deseables Con(.)’umlento en la elab,ora.uon de do.cumentos de
gestidn y/o documentos técnicos normativos del sector

(5) publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) Apoyar en la elaboracién y actualizacidon del Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro para
Asignacion de Personal, Manual de Organizacién y Funciones (Perfiles de Puestos), Texto Unico de
Procedimiento Administrativo y el Manual Procedimientos Administrativos, en concordancia con la
normatividad vigente.
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b)
c)
d)
e)

f)

Participar en el desarrollo de estudios sobre procesos de desconcentracion académica y

administrativa.

Revisar, actualizar y proponer el Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA) de acuerdo a

la normatividad vigente.

Apoyar en el proceso de elaboracion y actualizacién permanente de los documentos de la gestion

institucional.

Apoyar en estudios de organizacion y metodos sobre funciones y estructura de cargos de la

Universidad.

Apoyar en estudios de racionalizacidn de procedimientos, recursos y personal asi como procesar

informacién y preparar resimenes de proyectos.

Redactar documentos en general de acuerdo a las indicaciones.
Apoyar en la recopilacién de datos para formular normas internas, reglamentos, directivas que

contribuyan a la modernizacién administrativa.

Organizar, admnistrar y conservar el archivo de documentos que emite y recibe la dependencia, de
acuerdo a normas establecidas, asi como velar por la conservaciéon y seguridad de los mismos.

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Oficina de Racionalizacion

Duracion del contrato

Inicio: 19 DE NOVIEMBRE DE 2018
Término: 31 DE DICIEMBREDE 2018

Remuneracién mensual

descuentos de Ley.

S/.3,500.00 (Tres milquinientoscon00/100 Soles), afecto a

Monto bruto (Contar con RUC activo)

CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO

ETAPAS DE PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
., . 08 de noviembre de Of.|c!na def,
Aprobacién de la convocatoria Administracién
2018
de Personal
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria e'n las V|tr'|n§s del Del 09 al 15 de Oficina de
Rectorado (Portal Independencia N2 57), vitrina de la . . L,
1 .. . noviembre de 2018 | Administracién
Oficina de Personal (Jr. Arequipa N2 175) vy en la de Personal
pagina web de la UNSCH, www.unsch.edu.pe
Del 09 al 15 de Caja
5 | Venta de recibos noviembre de 2018 Recaudacién
Hora: de 8:00 a.m a (UNSCH Jr. 28
1:00 p.m de Julio N2103)
Oficina de
Tramite
Del 09 al 15 de Documentario
Presentacién de la hoja de vida documentada noviembre de 2018 y Archivo

3 | REQUISITOS ADICIONALES SEGUN ANEXO “A”

Hora: de 8:00 a.m a
3:00 p.m

Central. (Portal
Independencia
Ne57)
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SELECCION
El 16 de noviembre Oficina de
4 | Evaluacion de la hoja de vida de 2018 Administracion
Hora: 8:00 a.m de Personal
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja
de vida: Vitrinas del Rectorado (Portal El 16 noviembre de Oficina de
5 | Independencia N2057), vitrina de la Oficina de 2018 Administracién
Administracion de Personal (Jr. Arequipa N2 175) y Hora: 01:00 p.m de Personal
en la pagina web de la UNSCH, www.unsch.edu.pe
Otras eylaluaC|ones: . El 16 de noviembre Oficina de
Evaluacidn de Entrevista personal . .,
6 - . -, de 2018 Administracién
Lugar: Oficina de Administracion de Personal (Jr. Hora: 03:00 b.m de Personal
Arequipa N2 175) Raads
Publicacion de resultado final: £116 de
Vitrinas del Rectorado (Portal Independencia N2057), ) Oficina de
. - . L noviembre de . .,
7 | vitrina de la Oficina de Administracidn de Personal (Jr. 2018 Administracion
Arequipa N2 175) vy en la pagina web de la UNSCH, de Personal
Hora: 06:00 p.m
www.unsch.edu.pe (9)
Del 19 de Oficina de
8 | Incorporacion a plaza: noviembre 2018 Administracion
Hora :7:30a.m de Personal

LA COMISION
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ANEXO “A”

RECABAR LA SOLICITUD, DECLARACION JURADA Y FORMATO DE RESUMEN DE LA HOJA DE
VIDA EN LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, PREVIA PRESENTACION DE SU
RECIBO DE TESORERIA.

REQUISITOS ADICIONALES

1) Solicitud dirigida al Rector.

2) Recibo original de Tesoreria, por derecho de tramite S/. 10.00.

3) Fotocopia legalizada o autenticada del DNI actualizado.

4) Declaracion Jurada:
De no estar comprendido en los alcances del Articulo 12 de la Ley 26771 y
articulo 22 del Decreto Supremo N2 017-2002-PCM (configuracion de actos de
nepotismo por tener parientes en la UNSCH, como funcionario de direccion y/o
personal de confianza con capacidad o injerencia para nombramiento,
contratacion o ascensos del personal, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad o por razon de matrimonio).
De no estar inscrito en Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)
Articulo 82 de la Ley 28970 y Articulo 112 del Decreto Supremo N2 002-2007-
JUS.
De no tener antecedentes sobre sanciones por falta administrativa disciplinaria
comprobada, antecedentes judiciales, penales o procesos de determinacion de
responsabilidades, asi como mantener proceso judicial pendiente con el Estado,
por razones funcionales con cardcter preexistente a su contratacion.

5) Formato de Resumen de la Hoja de Vida.
6) Curriculum Vitae documentado, ordenado y foliado. Ordenado cronologicamento
iniciando de lo mas reciente.

NOTA:

» Los documentos que presentan los postulantes, si se trata de copias deberan ser
autenticados por el Fedatario de la UNSCH o legalizados por Notario Publico. Las
copias del Grado Académico de Bachiller, Maestro, Doctor o Titulos Profesional,
deben estar refrendados por la Secretaria General de la Universidad de origen.

» De las especializaciones o capacitacion deberan ser de los ultimos 04 afios.

La Comision



