OFICINA GENERALDE |, OFICINA DE ADMINISTRACION DE
UNSCH Bivists et PERSONAL

PROCESO CAS N° 053-2019-UNSCH-OGA-OAPER

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) Especialista Administrativo Il
2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga/ Oficina de Certificados, Grados y Titulos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion de Personal

4. Base legal
a) Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: 04 afios en el sector publico y/o
Experiencia (1) privado.
p Experiencia Especifica: 03 afios en el drea en el Sector
Publico.

Adaptabilidad, atencién, creatividad/innovacién, proactivo,
razonamiento légico

Formacién Académica, grado académico | Titulo Profesional en Educacién y/o afines. Colegiado y
y/o nivel de estudios (3) habilitado

Cursos y/o estudios de especializacién | Enelsrea.

Competencias (2)

Conocimientos para el puesto y/cargo:
minimo o indispensables (4) y deseables | Ofimética nivel intermedio.

(5)

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Elaboracién de documentos e implementacion del drea de seguimiento al graduado.
Ejecucién de las actividades y estrategias del drea de seguimiento al graduado.
Evaluacion de la gestion del drea de seguimiento al graduado.

Implementacion fisica del drea de seguimiento al graduado.

Levantamiento de informacién actualizada de los graduados y egresados desde el 2000.
Programacion de actividades clave del érea de seguimiento al Graduado en fechas claves.
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5. Apoyar en las diferentes dreas de secretaria general para brindar un eficaz servicio.
6. Analizar y sistematizar la documentacion para la correspondiente transferencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
: ~ CONDICIONES |  DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio | Secretaria General

Inicio: 19 DE JULIO DE 2019

Término: 31 DE DICIEMBRE DE 2019

S/. 1,400.00 (mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
Afecto a descuento de ley.

Contar con RUC vigente

Duracidn del contrato

Remuneracién mensual
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO

ETAPAS DE PROCESO CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Del 09 de julio al 15 de

- | .
Apraobacion de la convocatoria julio 2019

Oficina General de
Administracion

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en las vitrinas
del Rectorado (Portal Independencia N2 57),

vitrina de la Oficina de Administracion de Del 09 de iulio al 15 de Oficina de
1| Personal (Jr. Arequipa N2 175) y en |a péginas . ,J Administracién de
. julio 2019
web: Personal
www.unsch.edu.pe,
www.trabajo.gob.pe/mtpe/
Del 09 de julio al 15 de Oficina de Tramite
< Documentario y Archivo
. . . julio 2019
Presentacién de la hoja de vida documentada Hora: de 8:00 a.m Central
2| REQUISITOS ADICIONALES SEGUN ANEXO “A” ’ " (Portal Independencia N257)
3:00 p.m
SELECCION :
- fici
3| Evaluacién de la hoja de vida 16y 17 dejuliode 2019 | Oficina General de
Administracién
Publicacién de resultados de la evaluacién
de la hoja de vida: Vitrinas del Rectorado Oficina de
(Portal Independencia N2 57), vitrina de la 17 de julio de 2019 Administracién de
W Oficina de Administracién de Personal Hora: 6:00 pm p |
\(Jr. Arequipa N2 175) vy en la pagina web ersona
ras uacios:
Evaluacion de Entrevista personal 18 de julio de 2019 Oficina General de
Lugar: Oficina General de Administracién Hora: 9:30 a.m. Administracion
(Jr. Arequipa N2 175)
Publicacién de resultado final:
Vitrinas del Rectorado (Portal Independencia
6 N2 57), vitrina de la Oficina de 18 de julio de 2019 Oficina General de
Administracién de Personal (Jr. Arequipa N¢ Hora: 6:30 p.m Administracién
175) y en la pdagina web
www.unsch.edu.pe (8)
- Oficina de
70 | 6 — 19 dejulio de 2019 Adnilristraciin d
ncorporacién a plaza: Hora 7:30 a.m inistracion de
Personal
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ANEXO “A”

REQUISITOS ADICIONALES

1) Solicitud dirigida al Rector.
2) Fotocopia del DNI actualizado (Opcional).
3) Declaracién Jurada:

e De no estar comprendido en los alcances del Articulo 12 de la Ley 26771 y Articulo 22
del Decreto Supremo N2 017-2002-PCM (configuracién de actos de nepotismo por
tener parientes en la UNSCH, como funcionario de direccién 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 razén de
matrimonio).

e 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.

e De no tener antecedentes sobre sanciones por falta administrativa disciplinaria
comprobada, antecedentes judiciales, penales o procesos de determinacién de
responsabilidades, asi como mantener proceso judicial pendiente con el Estado, por
razones funcionales con cardcter preexistente a su contratacion.

4) Formato de Resumen de la Hoja de Vida.

5) Curriculum Vitae documentado, ordenado y foliado. Ordenado cronoldgicamente
iniciando de lo mas reciente.

6) Ficha RUC habilitado.

NOTA:
» Los documentos que presentan los postulantes, si se trata de copias deberidn 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 Gltimos 04 afios.
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SOLICITA: Participacion en el PROCESO CAS
NO......... -2019-UNSCH-OGA-OAPER

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE "SAN CRISTOBAL DE

HUAMANGA"

S.R.

B S A S S S Y SN , ldentificado (a) con  D.N.L
N e , domiciliado () €N....cooceiiiiciiieieeee e , con teléfono /
o= (1= T Y R V' COMED: EleCHTONMIC i wursmmsesrmsssmmreinmsan snsussssemmunes ante

usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, teniendo conocimiento del puesto vacante convocado para la Contratacion
Administrativa de Servicios y cumpliendo con los requisitos exigidos; solicito, ser admitido
(a) como postulante al PROCESO CAS N° ............. - 2019-UNSCH-OGA-OAPER al cargo
...................................... delalficina ..........oooiiiii i

Adjunto la siguiente documentacion:

Fotocopia de DNI actualizado (Opcional).

. Declaracién Jurada (formato N° 02)

3. Formato N° 01 (Ficha de resumen de formacién académica / profesional,
capacitaciones y/o especializaciones y experiencia laboral.

4. Curriculum vitae documentado, ordenado y foliado, de acuerdo al formato N° 01
(ordenado cronolégicamente iniciando de lo mas reciente).

5. Ficha RUC habilitado.

N =

Por tanto, ruego acceder a mi peticion por ser justa.

Ayacucho, ...... de iiicainimmiiie. de 2019

Apellidos y Nombres:



FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA
Y O e e e e e e e Lo S o e bt e S Sl Wi e e e o el e et e e v s M e s s R e Seem T e
Identificado (a) con D.N.I. SRR —— con domicilio
BN.eie et it i e aeen. ..., @l @miparo de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No estar comprendido en los alcances del articulo 1° de la Ley N°® 26771 y el articulo 2° del
D.S. N° 017-2002- PCM (configuracién de acto de nepotismo por tener parientes en la
Universidad como funcionarios de direccion y/o personal de confianza con capacidad o
injerencia para nombramiento, contratacién o ascenso de personal, hasta el cuarto grado de

consanguinidad y segundo de afinidad y por razén de matrimonio).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

No tener antecedentes sobre sanciones por falta administrativa disciplinaria comprobada,

policiales, judiciales ni penales o procesos de determinacién de responsabilidades.

En fe de la cual suscribo la presente, en caso contrario me someto a las sanciones previstas en el
numeral 32.3 de articulo N° 32 de la Ley N° 27444.

Ayacucho,........ de.........oeeeveveeee......de 2019



FORMATO N° 01

FICHA DE RESUMEN DEL CURRiICULUM VITAE

L. FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

Nivel Académico Nombre de la carrera Instituciéon Especialidad Fecha de Ne folio
(Egresado, Bachiller, técnica o profesional emision del
Titulado Técnico o Curriculum
Profesional, Magister y
Doctor) (*)
*Precisar la Colegiatura y Habilitacién Vigente
1. CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Tipo de Capacitacién Nombre de la Institucién Fecha de la Total tiempo Ne folio
(diplomado, curso, Capacitacion capacitacion (en meses, dias del
taller, seminario, etc.) y horas) Curriculum
Estudios de Computacion e Idiomas:
Estudios en: Nivel Institucién Fechadela Total tiempo Ne folio
(Computacién y/o {basico, intermedio, capacitacion (en meses, dias del
Idiomas) avanzado) y horas) Curriculum




lll.  EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

A. EXPERIENCIA GENERAL:

Institucion Puesto/Cargo Fecha inicio Fecha fin Tiempo total Ne folio
(Afios, Meses, Dias) del
Curriculum
B. EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Institucion Puesto/Cargo Fecha inicio Fecha fin Tiempo total Ne folio
(Afios, Meses, Dias) del
Curriculum
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