S OFICINA GENERAL DE OFICINA DE ADMINISTRACION DE
7 UNSC"I ADMINISTRACION PERSONAL

PROCESO CAS N° 054-2019-UNSCH-OGA-OAPER

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

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga/ Secretaria General
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Administracion de Personal
4, Base legal
a) Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon 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.

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: 03 afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifica: 02 afios en el drea de archivo en el
Sector Publico.

Competencias (2) Adaptabilidad, atencion, creatividad/innovacién.

Experiencia (1)

Titulo Técnico en Administracion y/o Secretariado ejecutivo
y/o estudios universitarios mayor al tercer afio en
administracién o areas afines.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializaciéon | Enel drea.

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

(5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

%

Analizar y clasificar informaciones, asi como resoluciones rectorales y de consejo universitario conforme a
normas de archivo para una mejor atencién de los usuarios.

Sistematizar los documentos de gestién para una eficaz informacion.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion del sistema administrativo, segin métodos
técnicos.

Brindar servicio de atencién al usuario sobre informaciéon que los requiera.
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7. Elaboracién de material publicitario y difusidn de la Oficina en las Redes sociales.
8. Elaboracion de estudio de impacto a los Graduados de la UNSCH.

9. Sistematizacion de la informacion recolectada de los Graduados.

10. Evaluacién de los estudios de impacto y las posibles politicas a adoptar.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES TEa ~ DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Oficina de Certificados, Grados y Titulos

Inicio: 19 DE JULIO DE 2019
Término: 31 DE DICIEMBRE DE 2019

S$/. 2,400.00 (Dos mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
Afecto a descuento de ley.
Contar con RUC vigente

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

LA COMISION
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO

OFICINA DE ADMINISTRACION DE
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ETAPAS DE PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria

Del 09 de julio al 15 de
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 Administracién de 5 Oficina de
. . Del 09 de julio al 15 de o it
1| Personal (Jr. Arequipa N2 175) y en |a péginas ‘ulio 2019 Administracién de
web: Hae Personal
www.unsch.edu.pe,
www.trabajo.gob.pe/mtpe/
Del 09 de julio al 15 de Oficina de Trémite
. ' ‘ julio 2019 Documentario y Archivo
Presentacién de la hoja de wda’documentada Mitra: di 00 &7 Central
2| REQUISITOS ADICIONALES SEGUN ANEXO “A” . (Portal Independencia N957)
3:00 p.m
SELECCION &
3| Evaluacién de la hoja de vida 16y 17 dejuliode 2019 | Oficina General de

Administracion

Publicacion de resultados de la evaluacion
de la hoja de vida: Vitrinas del Rectorado
(Portal Independencia N2 57), vitrina de la

2\ Oficina de Administracién de Personal

\

\(Jr. Arequipa N2 175) vy en la pagina web
ww.unsch.edu.pe

17 de julio de 2019
Hora: 6:00 pm

Oficina de
Administracién de
Personal

Otras evaluaciones:

Evaluacién de Entrevista personal

Lugar: Oficina General de Administracién
(Jr. Arequipa N2 175)

18 de julio de 2019
Hora: 9:30 a.m.

Oficina General de
Administracion

Publicacién de resultado final:
Vitrinas del Rectorado (Portal Independencia

6 Ne 57), vitrina de la Oficina de 18 de julio de 2019 Oficina General de
Administracién de Personal (Jr. Arequipa N2 Hora: 6:30 p.m Administracion
175) y en la pdagina web
www.unsch.edu.pe (8)

- Oficina de
L, 19 de julio de 2019 . -
7| Incorporacién a plaza: Administracion de
Hora 7:30 a.m
Personal
LA COMISION
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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 2°
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, contratacién 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 cronolégicamente
iniciando de lo mas reciente.

6) Ficha RUC habilitado.

NOTA:
> Los documentos que presentan los postulantes, si se trata de copias deberin 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 capacitacién deberan ser de los Gltimos 04 afios.
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SOLICITA: Participaciéon en el PROCESO CAS
N° ... -2019-UNSCH-OGA-OAPER

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE "SAN CRISTOBAL DE
HUAMANGA"

S.R.

O e e e e e , ldentificado (a) con D.N.L
e e , domiciliado: (8) ©Nuumums vwsmismmisaesmmis s , con teléfono /
celular N°.......oiiiiiien, y COrreo electrOnicCo.........ccoevvvveieeiieiiei e 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
...................................... A 12 OFICING w05 5 e simmnres i 25062 5355 22 AWEHFERS & we o mmnsais s

Adjunto la siguiente documentacion:

1. Fotocopia de DNI actualizado (Opcional).
. Declaracién Jurada (formato N° 02)
3. Formato N° 01 (Ficha de resumen de formacion 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.

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

Ayacucho, ...... (o [ de 2019

Apellidos y Nombres:



FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA

Y O, et e e e e e e e e e e e e et ———————————————
Identificado (a) con D.N.L N, i s v mmenssen s s 1 wvopess psmensors con domicilio
BNttt et et e e, @l @amparo de |a 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 determinacion 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........oeveiiii e innnn....de 2019



FORMATO N° 01

FICHA DE RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE

I FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

Nivel Académico Nombre de la carrera Institucion Especialidad Fecha de N° folio
(Egresado, Bachiller, técnica o profesional emision del
Titulado Técnico o Curriculum
Profesional, Magister y
Doctor) (*)
*Precisar la Colegiatura y Habilitacion Vigente
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Tipo de Capacitacion Nombre de la Institucion Fecha de la Total tiempo N° folio
(diplomado, curso, Capacitacién capacitacién (en meses, dias del
taller, seminario, etc.) y horas) Curriculum
Estudios de Computacion e Idiomas:
Estudios en: Nivel Institucion Fecha de la Total tiempo N° folio
(Computacién y/o (basico, intermedio, capacitaciéon (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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