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PROCESO CAS N2 004-2019-UNH.
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ORGANICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA




'magcgl_t@a_l__ﬁmmm DE OFICINA DE RECURSOS
i ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

PROCESO CAS N° 004-2019-UNH.

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios de personal CAS,
conforme a los requerimientos respectivos de las diversas Unidades

Orgénicas y el Nuevo Organigrama Estructural de la UNH, atendiendo los

puestos descritos en el ROF y convocados en las presentes bases.

2. Cantidad de puestos: CINCO (05)
3. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante: Cinco.
4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Unidad de

Recursos Humanos, Comité CAS y Jefes de Oficinas y Unidades.

5. Base Legal:

a, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién 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. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

e. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2019.

f.  Normas que regulan los contratos del Régimen Especial de Contratacidén
Administrativa de Servicios en la Universidad Nacional de Huancavelica,
aprobado con Resolucién N° 235-2019-R~-UNH.

g. Ley Universitaria N° 30220.

h. Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre el
varén y la mujer,

II. ~ ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CODIGO DE | DENOMINACIO . RETRIBUCION

i PLAZA | NDELPUEsTo |  UNIDAD ORGANICA SEDE MENSUAL

1 CAS-009 PROFESIONAL | UNIDAD DE PRESUPUESTO | HUANCAVELICA 2,000.00

2 CAS-017 SECRETARIA | UNIDAD DE TESORERIA HUANCAVELICA 1,350.00

3 CAS-085 SECRETARIA | DEP. ACAD. DE ZOOTECNIA| HUANCAVELICA 1,350.00

CENTRO CULTURAL —
4 CAS-159 ESPECIALISTA | y~ops e ACOBAMBA 2,000.00
5 CAS-166 RESPONSABLE | UNIDAD DE INCUBADORAS | HUANCAVELICA 2,500.00
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II. FORMATO DE PERFIL DE LOS PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PRESUPUESTO
Denominacion: PROFESIONAL CAS
Nombre del puesto: PROFESIONAL CAS N2009

Dependencia Jerarquica

Lineal:
Dependencia Jerarquica

funcional: OFICINA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO
Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Mejorar el proceso Presupuestario en la Universidad Nacional de Huancavelica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar certificaciones de crédito presupuestario.

Emitir opiniones en materia presupuestal.

Apoyar en la evaluaciéon independiente de presupuesto.

Proyectar resoluciones de las modificaciones presupuestales.

Apoyo en la realizacidn de notas de modificacién presupuestal.

Apoyar en la conciliacién, marco legal y ejecucion presupuestales al segundo semestre.
Realizar seguimiento a las fases del sistema presupuestario.

Mantener actualizada y aprobada en el SIAF moédulo contable la informacion
presupuestal.

N oo e W e

=" COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones internas

U-nidad de Presupuesto (Integrante).

Coordinaciones Externas
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‘ OPEP (Con sus dependencias)_, Logistica, Contabilidad, Tesoreria, Secretaria Generz?l,
Recursos Humanos, Organo de Control Institucional, Direccién General de Administracion,
 todas las oficinas administrativas y académicas.

FORMACION
ACADEMICA

A.) Formacién B.) Grado(s)/situacién académica y estudios C.) éSe requiere
Académica requeridos para el puesto Colegiatura?

= Titulo
Profesional en
Incompleta  Completa Egresado(a) Administracién, Si No
Contabilidad y/o
| Economia
] Secundaria l:l D Bachiller
|
éRequiere habilitacion
- profesional?
' Técnica Bdsica . . .
|| 6 2ahos) ,:l D X [ Titulo/ Licenciatura
] Técnica
Superior (36 4 Maestria . Si X No
|| afios)
[;' Universitario D El Egresado DTitulado

Doctorado

Egresado l:l Titulado

N I I O I

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentaria):

Procesos Presupuestarios, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema de Abastecimiento, Consulta
Amigable, SSI.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90
horas.
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5
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Contrataciones del Estado, Gestién Publica, SIAF, SIGA, Presupuesto Publico.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
: OFIMATICA a::;a Bé:'c intermedio 2::: IDIDsMA No aplica B:;' Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X! | 1] e
Powerpoint ) S L O
EXPERIENCIA
ll 3 3
Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) Afios de Experiencia General.
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
' . [ sefe .
Supervi de
Practicante X Auxiliar o Analista / sor / Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordin director
ador 0
| | Dpto. ! |
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Un (01) afio de experiencia especifica.
C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Piblico:
I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia

publico en el sector publico.
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* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
uesto.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  UNIDAD DE TESORERIA
Denominacién: SECRETARIA EN LA UNIDAD DE TESORERIA.
Nombre del puesto: SECRETARIA (CODIGO-017)
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE TESORERIA
Dependencia Jerarquica

funcional:
Puestos que supervisa: UNIDAD DE TESORERIA

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas y operacionales de acuerdo a los procedimientos
administrativos, para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Unidad de
Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de competencia de los érganos y unidades orgdnicas
pertinentes, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del superior inmediato.
Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en los érganos
2 |y unidades organicas, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad.

3 | Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato en las
| instancias respectivas.




auﬂ-l;," b
j\ XY DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS

ADMINISTRACION HUMANOS

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la unidad organica
correspondiente.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo central.

7 | Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la unidad orgénica
y/o institucional.

Realizar otras funciones que le asigne el superior inmediato.

COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Tesoreria.

Conrdinac-ianes Externas

Direccion General de Administracion.

FORMACION

ACADEMICA

S FormarieniAcatemica B.} Gra‘do(s)/snuacmn académica y estudios C.) ¢§e requiere
requeridos para ef puesto Colegiatura?

Poseer Titulo
Profesional Técnico
en Secretariado y /o

Bachiller en
Contabilidad o
Administracion

Incompleta  Completa Egresado(a) Si | X | No

[I Secundaria :l i, X Bachiller
; ¢Requiere habilitacién
profesional?
Técnica Bdsica . . .
(162 afios) :l j X | Titulo/ Licenciatura
Técnica
Superior (364 X Maestria Si | X | No
afios)
EI Universitario ':I g l:l Egresado ;’itulad

D Doctorado
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sustentaria):
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:

—

Titulad

Egresado

i

7]

nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

tesoreria.

Conocimiento de ofimatica, sisguedo, Giro de cheques: tributacidn, sistema de caja, médulo de

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90

horas.

| indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

l Ofimatica, capacitacion en SIGA, capacitacién en SIAF.

. C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA a:l:Za Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Inteiromed Avagzad
| Word X | Inglés X
|
‘ Excel X | 0
‘ Powerpoint X J .......
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Un (01) afio de Experiencia General

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante
profesional |

L]

Auxiliar o
Asistente

Analista / ‘ Supervisor / ‘
Especialista L Coordinador ‘

] Jefe

de
Area
0

| Dpto.

Gerente 0
director
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B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘ Ninguna.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con

experiencia en el Sector Publico:
|

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con
publico experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

Ninguna.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

HABILIDADES O

COMPETENCIAS

Demostrar responsabilidad y honestidad en el puesto de trabajo, trabajo en equipo, capacidad de
toma de decisiones.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ZOOTECNIA
Denominacién:  SECRETARIA EN EL D.A. ZOOTECNIA
Nombre del puesto: SECRETARIA (CODIGO-085)

Dependencia Jerarquica Lineal: FACULTAD DE CIENCIAS DE INGENIERIA
Dependencia Jerarquica
funcional: FCl

Puestos que supervisa: DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ZOOTECNIA

MISION DEL PUESTO

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas y operacionales de acuerdo a los procedimientos
administrativos, para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento del Departamento
| de Zootecnia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de competencia de los érganos y unidades organicas

pertinentes, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del superior inmediato.

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en los drganos
|y unidades organicas, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
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preservando su integridad y confidencialidad.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato en las

instancias respectivas.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la unidad orgénica

correspondiente.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaciéon o transferencia al

archivo central.

~Ejecutar y coordinar las actividades de a_poyo secretarial.

Apovyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la unidad organica

y/o institucional.

9 \ Realizar otras funciones que le asigne el superior inmediato.

COORDINACIONES

PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

=i |

Departamento Académico de Zootecnia.

Coordinaciones Externas

Decano de la Facultad de Ciencias de Ingenieria.

FORMACION

ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

| L= |

I

Incompleta

Secundaria

L

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (36 4
afios)

]

Universitario

L1 [

Completa

L] O 1

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado

Titulad
o

C.} ¢Se requiere
Colegiatura?

Poseer Constancia de ||
Egresado

Secretariado
Ejecutivo

Si | X | No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Si f X | No
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I:I Doctorado

Egresado Titulad

(2]

CONOCIMIENTOS

.J Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentaria):

Conocimiento de Word, excel, sisguedo, CITRA, tramite documentario, atencidn al usuario.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90
horas.

| Indique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
‘ Capacitacion en CITRA y SISGUEDO.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
1
OFIMATICA L) Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Inte.r PECfiAvanzd
aplica io (4]
|
Word X Inglés X
Excel x
Powerpoint X | 0

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis meses de Experiencia General |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:
] | [ ] sefe
Practicante Aucxiliar o Analista / Supervisor / de Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Area [ director
| 0
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B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

r Ninguna. ‘

.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Pablico:

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con
| pubtice experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

| Ninguna. /
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS
Demostrar responsabilidad y honestidad en el puesto de trabajo, trabajo en equipo, capacidad de

toma de decisiones.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Denominacion: CAS N° 0159 CENTRO CULTURAL DE LA FCA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA
UNIDAD DE EXTENSION CULTURAL Y PROYECCION SOCIAL DE

Dependencia Jerarquica LA FCA

Lineal:
Dependencia Jerarquica

funcional: DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades culturales diversos a fin de revalorar y difundir la cultura andina,
asimismo, implementar los talleres culturales de la FCA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar actividades culturales.
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Difundir actividades culturales.
Elaborar y ejecutar plan de actividades anuales. B
Dirigir, guiar y apoyar la implementacién de los talleres cuiturales de la FCA.

B W N

wu

Organizar el elenco de danzas de la FCA.
6 Organizar y dirigir la banda de musicos de la FCA.

7/Otros encomendados por el decano.

‘ Coordinaciones Internas

| Con el Director de la Unidad de Extension Cultural y Proyeccidn Social de la FCA.

Coordinaciones Externas

Direccion de Extension Cultural y Proyeccién Social de la UNH.

FORMACION
ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios C.) éSerequiere

A.) Formacién Académica ! !
) & requeridos para el puesto Colegiatura?

|

Titulo Profesionaly}o__‘ si|lx M

Incompleta  Completa Egresad
i P : of@) Bachiller en Educacién o

Secundaria D Bachiller

|
[

éRequiere habilitacion
profesional?

[ Técnica Basica ] = ) _
| | (162afios) |:| - i Titulo/ Licenciatura
] Técnica ] )
Superior (36 Maestria s | x "
J 4 afios) _‘
e ] Universitario D X D Egresado ZZZI
ZOOHAL SN - |
D Doctorado
Titul
l:l Egresado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentaria):
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‘ Tener habilidades comunicativas y ejercer influencia.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90

%ms.

| Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

- Capacitacién en computacion.
; L\ - Capacitacion en arte y cultura.

e

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico {ntermedio Avanzado {DIOMAS No aplica | Basico intermedio Ava:zad
Word X ‘ Inglés X
Excel X | .......
Powerpoint ‘ ‘ .......
EXPERIENCIA
Experiencia general

‘Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Un (01) afio de experiencia general laboral.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / JEfe e Gerente o
. X ] Areao .
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Publico:

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.
|

Trabajo en equipo
Habilidades comunicativas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
Denominacion: INCUBADORA DE EMPRESAS
Nombre del puesto: CAS N° 0166 RESPONSABLE DE INCUBADORAS DE EMPRESAS

Dependencia Jerarquica
Lineal: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
Dependencia Jerarquica
funcional: VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades especificas de incubadoras d empresas y efectuar la propuesta de
emprendimiento empresarial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el Reglamento de Incubadoras de Empresas.
Difundir actividades de Incubadoras de Empresas.
'Responsable del cumplimiento del POI.

' Promover propuestas de incubacién empresarial. o
Gestionar financiamiento de las propuestas de emprendimiento.

Otros encomendados por el Vicerrector de Investigacién.

(o2 T ¥ T N PV I S S

o COORDINACIONES
PRINCIPALES

| o .
Coordinaciones Internas

Con el Vicerrector de Investigacion.

Coordinaciones Externas
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EComunidad Universitaria.

FORMACION
ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

grmacion Académica .
requeridos para el puesto

A)F

Incompleta  Completa Egresado(a) contabilidad o

administraciéon
Secundaria D D D Bachiller

Técnica Basica . . .
(16 2 afios) E| E’ Titulo/ Licenciatura : )

Titulo Profesional de |

C.) éSerequiere
Colegiatura?

si | X

éRequiere habilitacion
profesional?

-

Técnica ]
Superior (3 6 % | Maestria
4 aiios)

E ]

Universitario :l Egresado Titul
ado |
D Doctorado
Titul
Egresado ado | -

CONOCIMIENTOS

Si | X

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentaria):

Formacién de emprendedores, formalizacién de empresas, conocimiento en ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90

horas.

£ ] Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

innovacion y emprendimiento.

- Ofimatica intermedio, SISGEDO, formalizacién de empresas, formulacién de proyectos de

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica 8dsico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica

Bésico

Avanzad
o

ntermedio

L Word X | Inglés X
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Excel | X .
} —t — - N, W
Powerpoint \ X ‘ ....... '
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
‘ Un (01) afio de experiencia general.
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / {efe de Gerente o
N X X o X Areao R
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Publico:

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en
publico el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.

HABILIDADES O

COMPETENCIAS

Responsabilidad y honestidad en el puesto de Trabajo, organizacién y planificacidn, trabajo en
equipo, capacidad de toma de decisiones.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

’ CONDICIONES DETALLE {

En las instalaciones de la Universidad‘

Lugar de prestacién del Servicio . . .
t £ P Nacional de Huancavelica, siendo en el |
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campus universitario de la Universidad, o
en las sedes segun sea el caso.

Duracién del Contrato

- Desde el dia siguiente de la firma del
contrato hasta el 31 de diciembre del
2019.

Profesional
v Especialista: S/. 2,000.00

Remuneracién mensual

Secretaria: §/. 1,350.00

Responsable: S/. 2,500.00

{ Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

No tener sancién por falta administrativa
vigente.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

RESPON-
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA SABLE
CONVOCATORIA
1 | Aprobacién de la convocatoria 14 de octubre de Rectorado
2019
2 Publicacién del proceso en la | Del 16 de octubre de | MINTRA ¥y
pagina del Ministerio de Trabajo | 2019 al 29 de COMISION
y  Promocién del Empleo | octubre de 2019
(www.empelosperu.gob.pe) vy en
el portal web de la UNH.=
3 Presentacién de El 30 de octubre de POSTULANTE
Expediente(curriculo vitae) enla | 2019
secretaria de la unidad de Horario:
recursos humanos. 8:00 am - 13:00pm
14:30 pm - 17:15 pm
SELECCI6N
5 Evaluacién de expediente. 04 de Noviembre de | COMISION
2019 desde las 8.00
a.m,
6 Publicacién de resultados de la | 04 de Noviembre de COMISION
Evaluacién de la hoja de vida en | 2019
la pégina web de la UNH y en | alas 18:00 p.m.
frontis de la garita de vigilancia
de local central(ex casa rosada).
Presentacién de Impugnaciones 05 de Noviembre de COMISION
9:00 a.m. hasta las
13:00 horas
Absolucién de impugnaciones 05 de Noviembre de COMISION
14:30 pm hasta las
18:00pm horas 1
7 Entrevista Personal en los 06 de Noviembre de COMISION
ambientes de la Unidad de | 2019 desde las
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Recursos Humanos, ubicado en el
primer piso del local central (ex
casa rosada).

8:00a.m

Publicacidn del Resultado final en
la Web y en la Vitrina de la
Oficina de Recursos Humanos.

06 de Noviembre de
2019 a partir de las
18 Horas.

COMISION /
OFICINA
TECNOLOGIA DE
INFORMACION

Presentacidn de impugnaciones

07 de Noviembre de
8:00a.m hasta las
13:00p.m horas

POSTULANTE

Absolucidn de impugnaciones

07 de Noviembre
desde las 14:30pm
hasta las 17:15 pm.

COMISION

Publicacién de resultados finales

07 de Noviembre a
las 17:30 p.m.

COMISION /
OFICINA
TECNOLOGIA DE
INFORMACION

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

12

Suscripcién y Registro del
Contrato.

Desde el dia
siguiente de la
publicacidn del
resultado final hasta
el quinto dia habil.

Unidad de
Recursos
Humanos

VL

VIL

NOTA Ne 01.- El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la
Entidad, las mismas que se daran a conocer oportunamente a través del Portal
web de la Universidad Nacional de Huancavelica, en el cual se anunciard el
nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacién que corresponda.

NOTA Ne 02.— En caso de renuncia a la plaza adjudicada, no podrd postular a las

convocatorias posteriores. Quedando registrado en el registro de los
trabajadores renunciantes de UNH.

FACTORES DE EVALUACION

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

| &, -
EVALUACIONES  pgso | Puntaje Puntaje
| : | Minimo Mdaximo
Evaluacién de la Hoja de Vida 50% 40 50
| 1. Formacién académica 16 20
2. Experiencia 16 20
3. Capacitacién 8 10
Entrevista Personal 50% 40 50
1. Dominio Temético 12 15
2. Capacidad analitica 12 15
3. Facilidad de Comunicacién 8 10
4. Etica y Competencias _ 8 10
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

DE LA CALIFICACION
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Cada Etapa de Evaluacidn es eliminatoria, 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 el Rectorado.

Estudios de Especializacién

Cada curso de especializacién 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 ndmero de horas lectivas, para ser tomadas en
cuenta), cabe precisar que se considerardn los estudios de especializacién
relacionados con el servicio materia de convocatoria.

Cursos

Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacién académica

menores de 24 horas.

Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-009/PROFESIONAL UNIDAD DE

PRESUPUESTO
~ CRTERIOS i | | OBSERVACIONES

I. CURRICULUM VITAE

A. Formacion Académica 16 20
Titulo Profesional 16
Grado académico de Maestro 20

B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendrén
2 puntos para certificados mayores una antigiiedad de los tres

| a 100 horas. (ltimos afos
C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o

Mayor a tres (03) afios general y
mayor a un (01) en el area.
(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20
puntos

Tres {03) afios general y un (01)
afo en el rea.

(requisito minimo del perfil de
puesto) = 16

Constancia de Trabajo.
Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, ordenes
de servicios u otro documento
de labores realizadas.

Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-017/SECRETARIA-UNIDAD DE

TESORERIA
[ PUNTAJE | PUNTAJE _
CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACEONES
I. CURRICULUM VITAE
A. Formacion Académica 16 20
Bachilleres 16
Titulo Técnico en Secretariado. 20
B. Capacitaciones en el Area 8 10

1 punto por cada certificado con un

Certificados, se contrastara
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puesto) =16

minimo de 24 horas méaximo de 100 | la validez y originalidad del
horas documento las mismas
2 puntos para certificados mayores a tendran una antigliedad de
100 horas. los fres ultimos afios
C. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o
e  Mayor aun (01) afio de experiencia Constancia de Trabajo.
general. Acreditados con los
(Experiencia mayor a la requerida contratos de trabajos,
en el perfil de puesto) = 20 puntos resoluciones, érdenes de
¢ Un (01) afio de experiencia general. servicios u otro documento
(requisito minimo del perfil de de labores realizadas.
puesto) =16
Tabla de puntuacién para el puesto de: CAS-085/SECRETARIA-
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ZOOTECNIA
PUNTAJE | PUNTAJE
_ CRITI_ER:QS_ MiNIMO | MAXiMO OBSERVACIONES
l. CURRICULUM VITAE
D. Formacion Académica 16 20
Constancia Egresado 16
Titulo Técnico en Secretariado. 20 |
E. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara
minimo de 24 horas maximo de 100 la validez y originalidad del
horas documento las mismas
2 puntos para certificados mayores a tendran una antigliedad de
100 horas. los tres Gltimos afios
F. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo y/o
»  Mayor a seis meses de experiencia Constancia de Trabajo.
general. Acreditados con los
(Experiencia mayor a la requerida contratos de trabajos,
en el perfil de puesto) = 20 puntos resoluciones, érdenes de
e  Seis meses de experiencia general. servicios u ofro documento
(requisito minimo del perfil de de labores realizadas.

Tabla de puntuacion para el puesto de: CAS-159/ESPECIALISTAS — CENTRO

2 puntos para certificados mayores

a 100 horas.

CULTURAL ACOBAMBA
; PUNTAJE | PUNTAJE |
| CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACIONES
I. CURRICULUM VITAE
A. Formacién Académica 16 20
Titulo Profesional 20
Bachilieres 16
B. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas maximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran

una antigiiedad de los tres
(ltimos afios
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C. Experiencia Laboral en el Area

e Mayor a un (01) afio de experiencia
general.
(Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20
puntos

e Un (01) afio de experiencia general.
(requisito minimo del perfil de
puesto) =16

16

20

Certificado de trabajo y/o
Constancia de Trabajo.
Acreditados con los contratos de
frabajos, resoluciones, ordenes
de servicios u otro documento
de labores realizadas.

Tabla de puntuacion para el puesto de: CAS-166/RESPONSABLE -

general.
{Experiencia mayor a la requerida
en el perfil de puesto) = 20
puntos

e Un (01) afio de experiencia general.
(requisito minimo del perfil de
puesto) =16

INCUBADORA DE EMPRESAS
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO | MAXIMO OBSERVACIONES

I. CURRICULUM VITAE

D. Formacion Académica 16 20
Titulo Profesional 18
Bachilleres 16
Maestria 20

E. Capacitaciones en el Area 8 10
1 punto por cada certificado con un Certificados, se contrastara la
minimo de 24 horas méaximo de 100 validez y originalidad del
horas documento las mismas tendran
2 puntos para certificados mayores una antigiiedad de los tres
a 100 horas. Ultimos afios

F. Experiencia Laboral en el Area 16 20 Certificado de trabajo ylo

e Mayor a un (01) afio de experiencia Constancia de Trabajo.

Acreditados con los contratos de
trabajos, resoluciones, ordenes
de servicios u otro documento
de labores realizadas.

continuacion:

VIII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean postular, deberdn considerar las precisiones descritas a

1. Presentar los formatos siguientes, que deberdn 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 quedard

DESCALIFICADA:

A Anexo N° 01 : Formato de Hoja de Vida
B Anexo N° 02 : Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién

vigente segtn RNSDD.
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C Anexo N° 03 Declaraciéon Jurada de no tener deudas por
concepto de Alimentos.
D Anexo N° 04 Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N° 034-
2005-PCM.)
E Anexo N° 05 Declaracién Jurada de antecedentes policiales,

penales v de Buena salud.

La informacién consignada en los Anexos N° 02, 03, 04 y 05 tienen caréacter
de Declaracién Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la
informacién consignada en dichos documentos y sometiéndose al
procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Universidad.

El postulante presentara la documentacién sustentatorios fedateada en el
orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida; en
caso resulte ganador del proceso de convocatoria (I. Datos Personales, I
Estudios realizados, III. Cursos y/o Estudios de Especializacién y IV.
Experiencia Laboral). Dicha informacién deberd satisfacer todos los
requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado
como NO APTO.

En el contenido del Anexo N2 01, el postulante deberd sefialar el N2 de Folio
que contiene la documentacién que sustente el requisito sefialado en el
Perfil del Puesto.

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

o1

Modelo de Foliacion: 02

03

04
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4, El cumplimiento de los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, deberéan
ser ACREDITADOS UONICAMENTE 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.
Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad - DNI, caso
contrario el postulante quedarda DESCALIFICADO del proceso de seleccién,
La recepcién de las Hojas de Vida documentada serad desde las 8:30 am
hasta las 5:15 pm, en un sobre cerrado, en las fechas establecidas segin
cronograma y estard dirigido a la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
HUANCAVELICA, en el Jr. Victoria Garma N° 330 - Huancavelica, con
atencién a la DGA - Unidad de Recursos Humanos, conforme al siguiente
detalle:

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

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 004-2019-UNH.

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, DE LA CANCELACION DEL PROCESO E
IMPUGNACION

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccin:
El proceso de seleccién puede ser declarado Desierto en alguno de los
supuestos siguientes:
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¢ Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccidn.

e 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 evaluacién del proceso de seleccién.

2. Cancelacién del proceso de seleccién:

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

de la entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:

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

e  Por restricciones presupuestales.

¢ Otros supuestos debidamente justificados.

3. De la impugnacién

Si algun postulante considera que la Comisién Especial CAS de conducir el proceso de
seleccién CAS ha omitido una decisién (en cada etapa) que presuntamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo podra presentar por escrito un recurso
de impugnacidn para su resolucién.

El plazo para interponer el recurso impugnativo sera conforme al cronograma

X. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
. Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de
AL / las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.
N A Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendrdn una bonificacién del
15% del puntaje final obtenido, conformidad con lo establecido en el articulo 482
de la Ley Ne 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad; Deberan
acreditar con copia simple del certificado de discapacidad.
Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendrdn derecho a una Bonificacién total de 25% sobre el puntaje final.

RETTARIA -

ANEXO N° 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
3 L. DATOS PERSONALES
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
S S
Lugar dia mes afio

Estado Civil:
Nacionalidad:
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Documento de identidad (vigente): DNI N°:
Registro Unico de Contribuyente — RUC N*:
Direccién Domiciliaria:

Avenida / Calle / Jirén / Pasaje N° Dpto. / Int,
Urbanizacién:
Distrito:
Provincia:
Departamento:
Teléfono: /

Celular: /

Correo electrénico: @
Colegio profesional:
Registro N°
Persona con discapacidad: Si[ 1 Nol 1 Ne

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el Registro
Nacional de las Personas con Discapacidad.

Licenciado de las fuerzas armadas: Si [ ] No [ 1

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

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

simple).

Maestria
Diplomado
Titulo
Profesional
Técnico o
Universitario
Bachiller /
Egresado
Estudios
Técnicos
(computacién,
idiomas, otros)
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CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
= B e e |

90
30
40
5e
6°
70
g°
9°
10°

EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE deberd 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 fa Entidad o Empresa Cargo desempefiado Inicio Culminacion
(mesfafio) {mes/afto)

Tiempo en el N° de
cargo Folio

1

Descripcion del trabajo realizado:

2 | | | | | |

Descripcion del trabajo realizado:

3 | | | l l |

Descripcion del frabajo realizado:

4 | | | | | |

Descripcion del trabajo realizado:

5 | | | | l |

Descripcion del trabajo realizado:
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6 | | | | | |

Descripcion del trabajo realizado:

7] | I | i l

Descripcion del trabajo realizado:

8 | I | | | |

Descripcion del trabajo realizado:

9 | | | | | |

Descripeion del trabajo realizado:

s |

Descripcion del trabajo realizado:

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

Apellidos y Nombres:

N° de DNI:

Fecha de presentacion:

Firma Huella Digital
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ANEXO N2 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POr 12 PreSENIE, VYO .iccrieemememrinenieneesrenieseenesersesensesurnsesess sessossreonsisensane , identificado/a con DNI N2
..................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

(VT RV {=Tol o V- TR P

Firma

Huella Digital

(*) Mediante Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobé la “Directiva
para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido
— RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar consulta o constatar que ningtin candidato se encuentre
inhabilitado para ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento,
designacion, eleccidn, contratacién laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se
encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POF (@ PIESENTE, YO cvvrieciieiitrieietere ceeeree st rietsrsses bt ssetssastes s e sessssessas st sessst st ssemeseneseseeneresnnaean , identificado/a con
DNI N® corrierrir v , 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 inscripcidn del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por
Ley N° 28970.

LUBAr ¥ fEChA, .ocereeiciii sttt e ssessant e ins

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM — NEPOTISMO)
Conste por el presente que €l (12) SEAOM@), .iieiirreciinie s e e et se e snaaseseen ,
identificado/a con DN N® e , con domicilio en

eve 1o st oveenasseresrssesnis esaseserasenssarsarestsstesessesareser seenens , en el distrito wveeeie e ,

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

Quién (es) laboran es 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 | HUJO | TIO | SOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO |
CUNADO), que laboren en esta Universidad.

LUBAT ¥ TECHA, ove et srrses rnsse e bens sernse st sesessasnses

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
{Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
POr la PreSente, YO ..o esse st sasessisssssssassessssssansees , identificado/a con DNI N°
...................... , AOMICIHAAD BN oottt srssess s s ssrsnssssresessresssssnssssnssnncanaeenseey OECIATO

bajo juramento que:

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

LUEAF Y TECNA, weveeeeeerieesseeetree e e semceeen e ne e seaesee s s

Firma

Huella Digital
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CAPITULO I: GENERALIDADES

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. Elobjetivo es evaluar la capacidad de los postulantes y seleccionar para cubrir las plazas

Articulo 3.

.. Articulo4.

Articulo 6.

Articulo7.

Articulo 9.

vacantesy desiertas de acuerdo al cuadro de requerimiento de personal - CAS -2019.

El Reglamento tiene como sustento legal: La Constitucion Politica del Pert, Ley N°
25265de creaciondela Universidad Nacionalde Huancavelica, TUOdelaLey N° 27444

— Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30879 del Presupuesto del
Sector Publico para el afio 2019, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que
regula el Régimen Especial de Contratacion 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
Contratacion Administrativa de Servicios, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
2018, Ley N° 30693, Estatuto de la Universidad Nacional de Huancavelica.

CAPITULO Il: CONVOCATORIA

Las plazas vacantes son propuestas por la Direccion de Planificacion y Presupuesto y
aprobadas por el Consejo Universitario.

. 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.

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

La fecha de cierre de la inscripcion es inalterable.

CAPITULO Ill: INSCRIPCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

. Lainscripcién y recepcién de los documentos de los postulantes se realizaran en la

Oficina de tramite documento 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 enlas fechas indicadas en el cronograma y
en horario de oficina.

El postulante dentro de las fechas sefialadas en el cronograma debera presentar su
expediente, indicando la denominacién del puesto y el cddigo del puesto a la que
postula, adjuntandolosdocumentosexigidos enlas basesdelprocesodecontrata.

Articulo10. Vencidalafechayhoradeinscripciony recepcion delos expedientes, no se aceptara

ninguna inscripcién ni podran adicionar documentacién alguna.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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Articulo11.  Elpostulante sélo podra participar en unasola plaza, caso contrario sera descalificado.
CAPITULO IV: REQUISITOS

Articulo 12, Losrequisitos para postular a los grupos ocupacionales se consighan en cada uno de los
puestos, los mismos que se han identificado mediante un cédigo de puesto o puestos.

Articulo13. Al concurso no podran postular:

a)  Personasdestituidasoseparadasdeentidadespublicasy/oprivadaspormedidas
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)  Personasquetenganproblemasdesaludquelimitansudesempefionormal.

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

El postulante debera presentar su expediente debidamente organizado, ordenadoy
foliado conforme se especifica en las bases.

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

. Laexperiencia laboral debera ser acreditada con resoluciones, contratos o constancias
debidamente legalizados o autenticados, y en atencién al principio de veracidad, se
aceptara copias simples claras y legibles.

Articulo 18. Las asistencias a cursos, cursos-taller, congresos, seminarios, foros y otros eventos de
capacitacion o actualizacién seran tomadas en cuenta de los Gltimos tres (03) afios (del
periodo enero 2016 en adelante).

CAPITULO V: JURADO EVALUADOR

. ElJurado Evaluadorestaintegrado porel Director General de Administraciénquiénlo
presidira; el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos actuara como miembro, y el Jefe
de la Oficina de Secretaria General como miembro y en caso de ausencias asumiran los
accesitarios de cada uno de los miembros. 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 4rea
usuaria participara como personal de apoyo en lafase de entrevista personal.

Articulo20.  ElJurado Evaluadortiene las atribuciones y obligaciones siguientes:
Atribuciones:

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

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS
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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) Solicitaralos postulantes los originales de los documentos que hubieran sido
presentados en fotocopia en los casos que estimen conveniente para los efectos
de su verificacién.

Obligaciones:

a)  Cumpliry hacer cumplir el presente reglamentoy las bases del concurso.

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

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

d)  EvaluarlosexpedientesdeacuerdoalReglamentoylasbasesdelconcurso.

e) Evaluarlos méritos y lacompetencia profesional de los postulantes através de la
Fichade Evaluaciénde Curriculum Vitae (evaluaciénexterna)y elexamenescrito
(evaluacion interna).

f) Publicarlosresultadosde cadaetapaenelportaldelawebdelainstitucionyen
lugar publico y visible, indicando fecha y hora.

g)  Elevarelinforme 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
evaluacion y posteriormente remitir los mismos a la Unidad de Escalafon para
registro en el sistema escalafonario y su custodia.

CAPITULO VI: DECLARACION DE POSTULANTES APTOS

Articulo 21. El postulante debe ser declarado apto para el proceso de evaluaciéon cuando cumple en
primer lugar con los requisitos generales exigidos tanto en el reglamento como en las
bases para el presente proceso.

Articulo 22. 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)  Evaluacién externa: Evaluaciéon de la Hojade Vida, segln ficha establecidoenel
Anexo N°01.
b) Entrevista Personal.

Articulo 24. ElJurado Evaluador se reline en sesion permanente parala evaluacion de laHojade
Vida en los dias, horas y lugar establecidos en el cronograma.
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Articulo25. Elpuntajeparaaprobarlafasedelaevaluaciénexternaseradelasiguiente manera:

T Nivel Puntaje Minimo |  Puntaje Maximo |
PROCESO CAS N°
004-2019-UNH. 40 %0

S = —

Articulo26. Elpostulante necesariamente debe aprobarla fase de laevaluacién externapara pasar
a la entrevistapersonal.

El puntaje para la fase de Entrevista Personal sera:

| Nivel Puntaje Minimo
PROCESOCAS N° 004- 40 puntos
‘ 2019-UNH.

Articulo28. El postulante es declarado APROBADO en cada fase, cuando obtiene los puntajes
minimos establecidos, caso contrario sera eliminado del proceso de concurso.

Articulo29. Losreclamos en cualquiera de las etapas seran presentados ante la oficina decretada
en las bases y en el horario establecido, su decisién sera inapelable.

CAPITULO VIIIl: RESULTADOS DEL CONCURSO

Articulo30. Lospuestos convocados seran declaradas vacantes enlos siguientes casos:

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

evaluacion (externa einterna).

Articulo 31. Los postulantes seran declarados ganadores del concurso de acuerdo al numero de
postulantes aprobados en cada puesto y al resultado final obtenido segun la siguiente
formula:

Puntaje Total=A+B+C

Donde:

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

Articulo32. Enelcaso de unsolo postulante en el puesto, sera declarado ganador sialcanza el
puntaje total minimo exigido en las bases.
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Articulo 33. Sien el puesto hubiera mas de un postulante con puntaje aprobatorio se considera
ganador al que alcante el mayor puntaje en el resultado final.

Articulo 34. Si hubiera igualdad de puntos (empate), el ganador sera el que obtenga el mayor
puntaje en la evaluacién interna (prueba de conocimientos), de persistir elempate el
ganador sera el que tenga el mayor Grado Académico, de continuar el empate sera
ganador el que tenga el Titulo Profesional o Técnico mas antiguo.

ticulo 35. Los ganadores deberan asumir sus funciones el dia de la firma del contrato, en un plazo
no mayor de cuatro (05) dias habiles después de haber emitido los resultados finales,
caso contrario se procedera con el contrato con la persona quién ocupé en el segundo
lugar en el puesto especifico.

CAPITULO IX: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. Los postulantes que se valgan del trafico de influencias a través de algtn 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.

\ SEGUNDA. 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.

TERCERA. Los puntos imprevistos seran resueltos por el Jurado Evaluador.

CAPITULO X: DISPOSICIONES FINALES

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

reglamento.

SEGUNDA. 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, 11 de octubre de 2019.
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