UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comité Evaluador de Concurso Publico - CAS

(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 057-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN TECNICO EN LABORATORIO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Laboratorio de Mecanica de Fluidos y
Maquinas Térmicas.

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia de la Universidad Nacional del Callao

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Ptiblica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-]JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

« Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en el
sector publico y/o privado.

Competencias -Eficiencia, puntualidad y respeto.

-Proactividad e innovacién.

-Trabajar en equipo.

-Comunicacion asertiva.

Formacién Académica, Grado Académico| Titulo Técnico Profesional de la carrera de Mecanica o

y/o nivel de Estudios Bachiller o Egresado O Estudiante de Ingenieria Mecanica o
afines.

Cursos y/o Estudios de Especializacion | No requiere

Conocimientos para el puesto y/o cargo | Conocimientos en el uso de los equipos relacionados con el
indispensable laboratorio a su cargo.

Conocimiento de computacion y aplicativos informaticos
relacionados con equipos de laboratorio a su cargo.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Realizar:

e Organizar el mantenimiento de las maquinas y equipos del laboratorio.

e Colaborar en el desarrollo de programas de ensefianza-aprendizaje utilizando técnicas propias
del area de atencion a los usuarios de forma presencial y mediante plataformas virtuales en
€aso necesario

e Coordinar acciones referentes a las actividades desarrolladas en el laboratorio con las diversas
oficinas de la Facultad que requieran los servicios que se prestan.

e Otras tareas que se sean encomendadas por los Coordinadores de Laboratorio, relativas a su
cargo.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Facultad de Ingenieria Mecanica y de Energia
Av. Juan Pablo N° 306- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio
Término: 31 de diciembre de 2022

: 12 de diciembre del 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asif como toda la

deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas| Recursos Humanos

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacion de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022

en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso

Sito: Av. Sadenz Pefna N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTQ” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacidn, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién
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personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideraciéon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicaciéon del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacién del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.
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Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeto a subordinaciéon, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensaciéon econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 058-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ANALISTA ADMINISTRATIVO EN GESTION

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista Administrativo en Gestion.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Cinco (05) afios en la Administracién Publica.

Competencias -Habilidades para comunicacién interpersonal.
-Compromiso y responsabilidad.

-Capacidad para trabajar en equipo.

-Capacidad de planificacién, organizacién y comunicacion.

Formacién Académica, Grado Académico| -Titulo de la carrera profesional de Economia y/o Administracién.
y/o nivel de Estudios -Maestria en Finanzas.

Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | -Diplomado en gestién Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -En elaboracién de convenios.

indispensable -En relacion a opinién técnica.

-En economia sobre la viabilidad de convenios.

-En relacién a formulacién y elaboracion de alternativas legislativas.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Proponer cronograma de reuniones con entidades tanto publicas como privadas, a fin de entablar
convenios marco.

- Promover el establecimiento de convenios marco interinstitucionales y convenios especificos entre
universidades e instituciones tanto publicas como privadas, nacionales e internacionales.

- Realizar seguimiento a iniciativas legislativas promovidas por la Universidad Nacional del Callao PL
1124/2021-CR,312/2021y 1921/2022-CR, formulando el correspondiente sustento técnico.

- Realizar, forums, talleres, conversatorios sobre educacion, competitividad, presupuesto, Renta de
Aduanas y/o otros.

- Gestionar las actividades concernidas a instituciones nacionales e internacionales que financian
becas a estudiantes, docentes y personal administrativo.
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Emitir opinién técnica sobre viabilidad de convenios.
Formular alternativas legislativas en beneficio de la Universidad.
Otras funciones que indique la Direccién.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales
Av. Juan Pablo N° 306- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio : 12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbados 08:00 a 16:45 horas (presencial)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pera de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022

en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formaciéon Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04,05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

¢ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

X3

%
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+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

* Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacién académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
C) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%
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Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.

Nivel 2 16 pts.

Nivel 3 12 pts.

Nivel 4 08 pts.

Nivel 5 04 pts.

PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:
La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
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profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relaciéon con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracién
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electronico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
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requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algln postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N© 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.
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9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto redna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidn Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con

la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:
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. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinaciéon, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacion econdmica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 059-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Defensoria Universitaria de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia laboral en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios de experiencia laboral

en areas afines en el sector publico.

Competencias -Proactividad y participacion de valores.

-Capacidad para trabajar en equipo.

-Capacidad de planificacién, organizacién y comunicacion.
-Capacidad de analisis y sintesis.

-Capacidad de solucién de conflictos

-Comunicacién asertiva.

Formacion Académica, Grado Estudiante universitario de los tultimos ciclos (minimo VII ciclo) o
Académicoy/o nivel de Estudios Egresado Técnico.

Cursos y/o Estudios de -Estudios de Ofimatica

Especializacion -Cursos sobre conciliacion.

-Cursos afines a la actividad.
-Cursos de disefio grafico.
-Curso de redaccién

Conocimientos para el puestoy/o -Ley Universitaria N° 30220
cargoindispensable -Ley N° 27942
-Ley N° 27444

-Conocimiento del Sistema de Gestion Documentaria.
- Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
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IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Apoyar al Defensor Universitario a cumplir y hacer cumplir el ordenamiento relacionado a la
Defensoria Universitaria.

- Apoyar al Defensor Universitario a promocionar y divulgar el ordenamiento relacionado a la
Defensoria Universitaria en la comunidad universitaria.

- Apoyar al Defensor Universitario a solicitar informes ante las autoridades académico-
administrativas de la universidad, cuando previamente se le ha solicitado por un miembro de la
comunidad universitaria.

- Apoyar la planificacion, organizacién y ejecucion de las actividades de capacitaciéon y difusion de
derechos de los miembros de la Comunidad Universitaria.

- Apoyar el intercambio de experiencias propias con otras Defensorias Universitarias de las
diferentes Universidades del pais.

- Elaborar actas, informes, recomendaciones, lineamientos de actuaciéon defensorial y otros
documentos que solicite el Defensor Universitario para garantizar su actuacién de acuerdo sea el
caso en la Comunidad Universitaria

- Otras funciones que sean asignadas por el Defensor Universitario.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio | Oficina de la Defensoria Universitaria
Av. Saenz Pefia N° 1066- Bellavista-Callao

Duracién del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

S/. 2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneraciéon Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda ladeduccion aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo Lunes a Sabados 08:00 a 16:45 horas (presencial)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio
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VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicaciéon de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de
la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas| Recursos Humanos
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacién Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso
2022
4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022
en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022
(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

7

Del 05 al 09 de diciembre
Suscripcion del Contrato del 2022 ORH

8

Registro del Contrato 09 de diciembre ORH

VIL DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion

e) Llenar los Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

R/
0’0
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+ Capacitacion.
« Experiencia Laboral.
+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcién y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

R/

+ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

¢ Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacién
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:
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a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacién académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55
Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%
Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento

de la publicaciéon de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:
La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se
encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos
y/o programas de especializacién y/o diplomados y experiencia general; asimismo
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como analizar y verificar el cuamplimiento de funciones afines a la experiencia especifica
requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y
cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendrd un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formaciéon académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacidén de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relaciéon con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idonea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacidén al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.
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En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
serd automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera

automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

La Entidad est4 obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Protecciéon de Datos Personales en la Opinion Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacién estarad restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electronico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacidn publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.
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9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el area correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. Elpostulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccion, este
le sera adjudicada en tanto redna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
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10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidn Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacidon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacion econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacién de servicio indicado en la secciéon - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 060-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comité Evaluador de Concurso Publico - CAS

(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia como
Asistente de Administrativo en el area a laborar en el sector
publico y/o privado.

Competencias -Capacidad para organizar y planificar el tiempo.

-Capacidad para tomar decisiones con la tarea asignada.

-Compromiso ético y habilidad en el uso de Tecnologias de la
informacién y comunicacion.

Formacién Académica, Grado Académico| -Estudiante universitario de la carrera profesional de

y/o nivel de Estudios Administracién o Contabilidad o Economia o Derecho.

(minimo VII ciclo)

Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | -Ofimatica (minimo 120 horas lectivas)

Conocimientos para el puesto y/o cargo | No requiere
indispensable

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Revisar cumplimiento de las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia de acuerdo a la
Directiva de la Direccién General de Administracidn.

- Recepcionar documentacion.

- Registrar ingreso de documentos en una base de datos, actualizado diariamente.

- Dar salida de documentacion mediante oficios, cartas, solicitud o memorandum.

- Otras funciones que el jefe le asigne.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Abastecimiento

Av. Saenz Pefia N° 1066- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbados 08:00 a 16:45 horas (presencial)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicari el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formaciéon Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, seglin el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04,05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacidon académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacidn, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificaciéon sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendrd un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinion Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
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que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacioén, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.
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Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacidon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacion econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacién de servicio indicado en la seccién - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 061-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ANALISTA DE SISTEMAS

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista de Sistemas.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Direccion de Asuntos Académicos-Biblioteca Central de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Minimo un (01) afio de experiencia en el
sector publico y/o privado.

Competencias -Compromiso.
-Responsabilidad.
-Honradez.

-Facilidad de comunicacion.

Formacion Académica, Grado Académico| -Egresado y/o estudios concluidos en ingenieria de Sistemas.
y/o nivel de Estudios

Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | Estudios de lenguaje de programacion, manejo de software y

Hardware.
Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Experiencia en desarrollo de disefio, desarrollo de sistemas
indispensable automatizados.

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Programar y dirigir las actividades propias del sistema de gestidn de bibliotecas.

- Brindar asesoria sobre cualquier sistema de informacién atendiendo las necesidades y requerimientos
expuestos y asignados.

- Realizar estudios, investigar y evaluar técnicas, metodologicas y mejores practicas para el andlisis,
disefio y desarrollo de los sistemas de informacién.

- Otras actividades que designe el jefe inmediato.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Direccion de Asuntos Académicos

Av. Juan Pablo II N° 306, Bellavista -Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccidn aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbados 08.:00 a 16:45 horas (presencial)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VL. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas| Recursos Humanos

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022

en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
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Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

@,

« Experiencia Laboral.

@,

« Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

7

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

X3

%

X3

%
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+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

+ Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacién
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacion académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:
Nivel 1 20 pts.
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Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendrd un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacion Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:
La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
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considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacidn al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentaciéon de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electronico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar
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parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificaciéon
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algln postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condiciéon de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N© 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS
a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.
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b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcioén a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le serd adjudicada en tanto redna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:
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. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinaciéon, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacion econdmica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 062-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN TECNICO EN LABORATORIO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Laboratorio.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Facultad de Ingenieria Ambiental y de Recursos Naturales de la Universidad Nacional del Callao

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e LeyN° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en labores
Inherentes al cargo en el sector publico y/o privado.
Competencias -Eficiencia, puntualidad y respeto.

-Proactividad e innovacién.

-Trabajar en equipo.

-Comunicacién asertiva.

Formacion Académica, Grado Académico| Técnico en Analisis Quimicos, Quimico o Bachiller en
y/o nivel de Estudios Quimica o afines.

Cursos y/o Estudios de Especializacion | No requiere

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimiento de ofimatica.
indispensable -Conocimiento en manejo de equipos, instrumentos y
reactivos en el Laboratorio.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

e Coordinar, programar y ejecutar el trabajo del laboratorio asignado.

e Aplicar técnicas y métodos analiticos estandarizados.

e Informar periédicamente al jefe del laboratorio sobre el stock de materiales, reactivos y
equipos.

e Elabora el pedido de equipos, materiales y reactivos del laboratorio a su cargo al final de cada
afio.

e Organiza el inventario y control de materiales, reactivos y equipos de laboratorio.

e Preparar los materiales y reactivos a utilizarse en las practicas de laboratorio en coordinaciéon
con los docentes.

e Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Decano o el Jefe superior inmediato.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Facultad de Ingenieria Ambiental y de Recursos Naturales
Av. Juan Pablo N° 306- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda la
deduccidn aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Viernes de 13:00 a 21:45 horas
Sabado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Perti de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicaciéon de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacién Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso
2022
4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022
en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcidén del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formaciéon Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, seglin el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la etapa
de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista personal,
para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser entregado fuera
de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificaciéon sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

* Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el perfil,
seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,quedara
eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo como

analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil del
servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursosde
Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada por
el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e Encaso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracién
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto laAutoridad
de Proteccion de Datos Personales en la Opinidon Consultiva N° 061-2018- JUS/DGTAIPD
(ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6 que salvo la
informacidn calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas informacién que
se genere en el proceso de seleccién es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizo



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados de
una evaluacién psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte
del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las
entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyeninformacién
publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano
un recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucién o traslado al Tribunal del
Servicio Civil segiin corresponda.

e ElComité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideraciéon
en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracidon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:
Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las Fuerzas
Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto debieron haber
adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado de las fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N? 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el rea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. Elpostulante que no esté ala hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista personal
del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencidn a la Resolucién Rectoral N° 666-2022-R (Modificacién del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.
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Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacién de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica del/la
servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante ganador
proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de cualquier naturaleza
que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista contraprestacion ni
compensacion econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los sistemas, plataformas y/o
aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus funciones sera gestionado
por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacién de servicio indicado en la seccién - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 063-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Unidad de Seguimiento al Graduado de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Cinco (05 afios) en labores administrativas
en labores administrativas en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica: Tres (03) afios en labores administrativas
en el sector publico.

Competencias -Compromiso
-Responsabilidad.
-Honradez

-Facilidad de Comunicacién

Formacién Académica, Grado Académico| Egresado o Estudios concluidos de la carrera técnica de
y/o nivel de Estudios Administracién o afines

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Curso de Ofimatica
-Diplomado en Asistente Administrativo en la Gestion Publica.
-Diplomado en Sistema Integrado en Gestion Administrativo

(SIGA)
Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Ofimatica
indispensable -Manejo de documentos administrativo

-Conocimiento de SIGA
-Conocimiento en el manejo del Sistema de Gestidn Documental.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Elaboracion de documentacién interna y externa, segun lo indicado por el Jefe de 1a Unidad
de Seguimiento del Graduado.

- Realizar el registro y seguimiento de la documentacién enviada.

- Realizar el registro y atencién de la documentacion recibida a través del Sistema de Gestion
Documental.
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Realizar el despacho para el Jefe de 1a Unidad de Seguimiento del Graduado.

Elaborar y armar los expedientes para los requerimientos trimestrales del personal COS.

Elaborar los requerimientos en el SIGA.

Recepcidn y revision mensual de convenios y planes de aprendizaje de los estudiantes de la UNAC,

remitidos por las facultades.

-Coordinacién con los Centros de Extension y Responsabilidad Social de la Universidad Nacional del
Callao.

-Recibir, revisar y tramitar los expedientes de los estudiantes para la visacion de constancias de
practicas a través del Sistema de Gestion Administrativa.

- Coordinacién para el desarrollo y gestién de Ferias Laborales de la UNAC.

- Coordinacién y apoyo en la gestién de charlas informativas

- Coordinacion de reuniones de trabajo con el personal administrativo.

- Atencion de consultas de los estudiantes de la UNAC a través del correo electrénico.

- Llevar la agenda del Jefe de la Unidad de Seguimiento del Graduado.

- Entre otras funciones propias por la Unidad de Seguimiento del Graduado.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Seguimiento al Graduado
Av. Juan Pablo II N° 306- Bellavista-Callao
Duracidén del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022
S/.2,200.00 (Dos mil Doscientos y 00/100 soles)
Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccion aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a Sabado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio
VI CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de
la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas| Recursos Humanos
Sito: Av. Sdenz Peia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso
2022
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4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022
en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022
(se publicari el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberdn de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, seglin el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios
b) Apellidos y nombres del postulante
c) DNI del postulante (copia simple)
d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién
e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.
f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.
g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacidn académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.
En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcién y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacidn, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condiciéon, debiendo ademas
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ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

R/
0‘0

7
0.0

7
0.0

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIIL VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:
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PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacién Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializaciéon y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.
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Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacion, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
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informacién que se genere en el proceso de seleccién es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
que “el acceso a la informacién estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nlimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacién psicologica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N© 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.
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9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le serd adjudicada en tanto redna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con

la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
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cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensaciéon econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 064-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ESPECIALISTA EN INVESTIGACION

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Investigacion.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comité Evaluador de Concurso Publico - CAS

(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia general: Un (01) afio o mas en sector publico y/o
privado.

-Experiencia especifica: Seis (06) meses o mas en el ambito
de lainvestigacion.

Competencias -Compromiso y responsabilidad con el trabajo a realizar.
-Adaptacion al cambio.
-Aprendizaje continuo.

Formacién Académica, Grado Académico| -Titulo profesional universitario en Ingenieria Eléctrica o Ingenieria
y/o nivel de Estudios Electrénica o Ingenieria Industrial.
-Grado de Maestro o egresado de Maestria afines a Ingenieria

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Diplomado en Gestién de Investigacion (100 horas o mas).
-Estudios en Ofimatica (Nivel Experto).
-Idioma extranjero Inglés intermedio o avanzado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimiento y manejo a nivel avanzado de Office

indispensable (Word, Excel, Power Point, Access, Publisher)

- Conocimiento y manejo de software Scrivener y Latex para
redaccion de articulos.

- Conocimiento de estructuracién de articulos cientificos en revistas
indexadas y busqueda de bases de datos cientificas.

-Conocimiento y manejo de programas de base de datos, andlisis
estadistico, disefio grafico (Canva, Corel Draw) y manejo de
plataformas digitales (Zoom, Google Meet, Moodle, Classroom).

-Dominio de busqueda de indicadores de produccién cientifica.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Realizar:

1.

Gestionar produccion cientifica:

Apoyar en la capacitacién a la comunidad docente y estudiantil para el direccionamiento de
trabajos de investigacion e ideas de proyectos a produccion cientifica (articulos cientificos,
patentes, libros, capitulos de libros).

Realizar busqueda de eventos nacionales e internacionales para la participaciéon de comunidad
investigadora UNAC.

Realizar el mapeo de repositorios y revistas indizadas de alto impacto para la implementacion
estratégica de base de datos especializada.

Realizar adecuacion, revision, asesoramiento para publicaciones cientificas.

Brindar seguimiento y soporte para produccidn cientifica financiada y aceptada en eventos y/o
revistas.

Elaborar indicadores de produccién acordes con los objetivos estratégicos establecidos por la
Universidad Nacional del Callao.

Elaborar un informe diagnéstico y recomendaciones ante el avance del cumplimiento de los
compromisos relativos al Vicerrectorado de Investigacion.

Gestionar postulacion de docentes Renacyt

Gestionar y ejecutar talleres informativos para actualizacion de CTI VITAE.

Elaborar bases de datos de potenciales docentes Renacyt.

Elaborar estrategias de incremento de docentes Renacyt a fin de aumentar la cantidad de los
mismos.

Revisar documentacion referente a la identificacion de puntaje para los docentes Renacyt.
Brindar asesorias especializadas para postulacién del nuevo Reglamento Renacyt.

Gestionar acciones de divulgacion cientifica

Elaboracién de flyers publicitarios de difusion de indicadores de producciéon, reconocimiento de
logros obtenidos por parte de la institucién y promocion de resultados notables de investigaciéon
para conocimiento de la comunidad investigadora.

Brindar soporte y proponer en forma conjunta con los grupos de investigacion de la Universidad
Nacional del Callao eventos de difusién de conocimiento a fin de fortalecer las competencias en
investigacion en la Universidad Nacional del Callao.

Coordinar con la Direccién de Investigacion los posibles eventos por parte de los equipos y centros
de investigacion.

- Atender a las necesidades y propuestas respecto al Vicerrectorado de Investigacidon.
-Otras funciones que le asigne el Vicerrector.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de Prestacion del Servicio Vicerrectorado de Investigacidon
Av. Sdenz Pena N° 1060-Callao
Duracién del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022
S/.6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles)
Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda la
deduccién aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a Viernes 08.:00 a 16:45 horas (presencial)
Sabados de 08.:00 a 16:45 horas
(remoto mientras dure el estado de emergencia)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio
VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022
OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

@,

« Experiencia Laboral.

+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcién y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacidn, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
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que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacioén, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisién de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestaciéon ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CASN° 065-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacioén de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia general: Un (01) afio de experiencia laboral en el
area de informatica.
Competencias -Compromiso y responsabilidad.

-Iniciativa y resolucion de problemas
-Comunicacién asertiva.

Formacién Académica, Grado Académico| Egresado de la carrera profesional de Ingenieria de Sistemas
y/o nivel de Estudios y/o carreras afines.

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Analisis y Visualizaciéon De Datos - Excel y Power Bi
-Consultas Con Sql Server 2016

-Programacion Con Javascript

-Introduccién A Machine Learning

-Técnico en Reparacion De Laptops

-Soporte Técnico De Computadoras Personales
-Ensamblaje De Computadoras Personales

-Técnico Instalador De Cableado Estructurado
-Técnico en Redes.

-Técnico En Seguridad Informatica Perimetral
-Windows Server 2016

-Linux

-Pfsense Fundamentos y Administracion

-Fortigate Firewall Version 6.4 Nse4 Training
-Ingles Nivel Basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Manejo de la plataforma Moodle
indispensable -Manejo de plataforma de sistema de Gestion Académica
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IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Realizar:

- Manejo de Plataformas informaticas y Académicas implementadas en la universidad.

- Soporte técnico de equipamiento informatico, redes y telefonia.

- Configuracién de equipos de comunicaciones (switches, router, acces point, entre otros.)

- Administracion de redes de tipo WAN, LAN y servidores.

- Apoyar a usuarios en operaciones de implementacién o adecuacién de servicios informaticos.
- Manejo de firewall (Fortigate y Pfsense)

- Otras funciones que le asigne el Director y/o Jefe inmediato superior.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Oficina de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacidon
Av. Juan Pablo II N° 306- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccioén aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de
la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas| Recursos Humanos
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso
2022
4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022
en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022
(se publicari el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
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SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberdn de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, seglin el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condiciéon, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificaciéon sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

¢ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
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« Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

* Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

% Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

% Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacién académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
C) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberad tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

.Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.

Nivel 2 16 pts.

Nivel 3 12 pts.

Nivel 4 08 pts.

Nivel 5 04 pts.

PUNTAJE FINAL 55 100
9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializaciéon y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato
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por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.
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e La Entidad est4 obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opiniéon Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
que “el acceso a la informacién estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no estad vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacidn publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si alguin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideraciéon o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del quince por ciento (15%)
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sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificaciéon por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempeifiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. Elpostulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otrossupuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.
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Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisién de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacién de servicio indicado en la seccién - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 066-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Facultad de Ingenieria Pesquera y de Alimentos de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Cinco afios (05) afios de experiencia laboral
en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral
requerida para el puesto en funcién a la materia.

Competencias -Capacidad para trabajar en equipo, orientado a resultados.
-Organizacién de la informacién y proactiva.

Formacion Académica, Grado Académico| Titulado/a de la carrera técnica de Secretariado Ejecutivo.
y/o nivel de Estudios

Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | -Curso de Asistente Administrativo

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento en el manejo y uso de documentacion
indispensable Administrativa.

-Conocimiento en el uso de herramientas tecnoldgicas.
-Conocimiento en uso del sistema electronico y gestion
administrativa.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Recepcionar, registrar asignar y derivar toda documentacién que recibe y emite la oficina de
Secretaria Académica para agilizar el flujo documental de la oficina.

- Hacer seguimiento de toda la documentacién que se procesa en la oficina de Secretaria Académica
para dar respuesta a los usuarios internos y externos dentro de los plazos establecidos.

- Elaborar y hacer seguimiento de la documentaciéon que ingresa por el Sistema de Gestién
Administrativa (SGD), a fin de contar con la documentacién que es necesaria para el buen
funcionamiento del area.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Facultad de Ingenieria Pesquera y de Alimentos
Av. Sdenz Pefia N° 1066- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asif como toda la

deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbados 08:00 a 16:45 horas (presencial)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicari el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTQ” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comité Evaluador de Concurso Publico - CAS

(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
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que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el niimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacidn no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si alguin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideraciéon o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicacion del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacioén, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 067-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ESPECIALISTA JURIDICO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Especialista Juridico.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Oficina de Asesoria Juridica de la Universidad Nacional del Callao

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia en
instituciones publicas y/o privadas.

Competencias -Eficiencia, puntualidad y respeto.
-Proactividad e innovacion.
-Trabajar en equipo.
-Comunicacién asertiva.

Formacién Académica, Grado Académico| Titulo Profesional de Abogado

y/o nivel de Estudios Colegiado y Habilitado.
Cursos y/o Estudios de Especializacion | Diplomado y/o Diplomatura de Especializacién en Derecho
Civil.

Diplomado y/o Diplomatura de Especializaciéon en Derecho
Constitucional y Procesal Constitucional

Conocimientos para el puesto y/o cargo | Conocimiento del TUO de la Ley de Procedimiento
indispensable Administrativo N° 27444

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

e Formular informes legales en atencion a los expedientes administrativos universitarios
derivados en cumplimiento a las normatividades de esta Casa Superior de Estudios.

e Seguimiento y andlisis de informacién sobre los procesos civiles contenciosos
administrativos y constitucionales.

e Atenciény seguimiento de procesos penales.

e Consulta y seguimiento a través de la via telefénica habilitada de la oficina de
orientacion juridica gratuita del Poder Judicial donde la UNAC es parte.

e Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director y/o jefe inmediato
superior.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de Prestacién del Servicio Oficina de Asesoria Juridica
Av. Sdenz Pefia N° 1060-Callao
Duracidn del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022
S/.6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles)
Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asif como toda la
deduccién aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a Viernes de 08.:00 a 16:45 horas (presencial)
Sabado de 08:00 a 16:45 horas
(remoto mientras dure el estado de emergencia)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio
VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Perd de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022
OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formaciéon Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, seglin el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTQO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificaciéon sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinion Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
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que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el niimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacioén, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacién del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 068-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ANALISTA ADMINISTRATIVO DE GESTION

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista Administrativo de Gestion.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Unidad de Contabilidad de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico o
Privado.
-Experiencia Especifica: Un (01) afio en funciones similares
requeridas.
Competencias -Andlisis, comunicacidn efectiva, planificacion, organizacion de

la informacion.

Formacion Académica, Grado Académico| -Titulo Universitario en Administracion o Contabilidad.
y/o nivel de Estudios

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Diploma de Especializacidon en Gestiéon Publica.

-Excel Empresarial.

-Programa en Sistema Integrado de Administracion Financiera-
SIAF.

-Curso de Sistema Integrado de Gestion Financiera- SIGA

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimientos de Gestion Publica.
indispensable -Conocimiento en elaboracién de documentos administrativos.
-Estructura organizacional.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Revisar los documentos normativos a suscribirse por la Unidad de Contabilidad.

- Elaboraciéon de documentos administrativos encargados por la Jefatura para dar tramite a las
actividades de su competencia.

- Gestionar y realizar seguimiento de documentos emitidos por la Jefatura a fin de obtener en el mas
breve plazo las respuestas correspondientes.

- Organizar el registro de la documentacion de la Unidad de Contabilidad en medios fisicos e
informaticos preservando su integridad y confidencialidad.

- Efectuar y atender llamadas telefénicas para concretar citas, asi mismo brindar apoyo en las reuniones
organizadas para facilitar el desarrollo de las actividades correspondientes.

- Generar requerimientos de bienes y servicios de la Unidad de Contabilidad.
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- Realizar coordinaciones a fin de implementar mejoras en la gestion de procesos.
- Otras funciones asignadas por la jefatura.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad Contabilidad
Av. Sdenz Pena N° 1066-Callao
Duracion del Contrato Inicio :12de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Viernes 08.:00 a 16:45 horas (presencial)
Sabados de 08.:00 a 16:45 horas

(remoto mientras dure el estado de emergencia)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022

2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022
OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcidn del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
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que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificaciéon por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacioén, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidon Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 069-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ANALISTA ADMINISTRATIVO DE GESTION

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista Administrativo de Gestion.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Direccion Ejecutiva de Admision de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Un (01) afio en el sector ptblico o
Privado.
Competencias -Analisis, comunicacidn efectiva, planificacion, organizacién de

la informacion.
Formacién Académica, Grado Académico| -Titulo Profesional Universitario de Ingenieria.

y/o nivel de Estudios -Colegiatura y Habilitacién vigente
Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | -Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera-
SIAF.

-Curso de Sistema Integrado de Gestion Financiera- SIGA
-Diplomado en Administracién y Gestién Publica.
Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Manejo de sistemas de abastecimiento.

indispensable -Control de inventario de Almacén.

-Manejo de SIAF

- Administracién Documentaria.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas

- Elaboracién de informes de gestiéon

- Apoyo en la difusion y propaganda de exdmenes de simulacro y de admisién
- Control de inventario fisico y virtual

- Otros que especifique la direccion.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Direccion Ejecutiva de Admision
Av. Sdenz Pefia N° 1066-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Viernes 08.:00 a 16:45 horas (presencial)
Sabados de 08.:00 a 16:45 horas

(remoto mientras dure el estado de emergencia)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022

2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022
OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
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que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcidn al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicacion del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacioén, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidon Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 070-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Direccion General de Administracion de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-]JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

* Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacién del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia laboral: Un (01) afio en labores administrativas en
el sector publico y/o privado.

Competencias Planificacién, organizacién, orientacion a resultados, tolerancia y
dinamismo.

Formacion Académica, Grado Académico| - Estudiante universitario de la carrera de Derecho

y/o nivel de Estudios (Minimo VI ciclo).

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Curso de Redaccidn.

-Curso de Gestion de Archivo

Conocimientos para el puesto y/o cargo -Manejo de ofimatica (WOI‘d, Excel, Access y Power Point)
indispensable -Manejo de SIGA.

-Manejo de Tramite Administrativo.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacién de la Direccién.

-Distribuir oportunamente la correspondencia de la oficina a sus respectivos destinatarios.
-Apoyo para el registro y categorizacion de acervo documentario.

- Apoyo en la asistencia secretarial, digitalizaciéon de documentos generados por la oficina.
-Apoyo en registrar la informacién en archivos digitales y fisicos.

-Otras funciones inherentes al cargo que sean asignadas por la Direccion.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Direccion General de Administracion

Av. Sdenz Pefnia N° 1066-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda la

deduccidn aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacion de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022

en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso

Sito: Av. Sdenz Pena N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTQ” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacioén, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendrd un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacidn, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serad excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideraciéon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacion de los resultados finales del concurso.

4.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

4.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidn Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestaciéon ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 071-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Contrataciones y Adquisiciones.

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Direccion General de Administracion de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

* Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.
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» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacidn del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Siete (07) afios de experiencia en el

sector publico y/o privado.

Experiencia especifica: Cuatro (04) afios en temas relacionados a
contrataciones del Estado.

Competencias -Planificacion, organizacion, orientacién a resultados, trabajo

en equipo, dinamismo, trabajo bajo presion.

Formacién Académica, Grado Académico| -Titulado o bachiller universitario de la carrera profesional de

y/o nivel de Estudios Administraciéon o Economia o Derecho.

-Egresado o estudiante de maestria en Gestién Publica

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Certificacién como especialista OEC emitido por el OSCE nivel
intermedio.

- Curso de Control Gubernamental en la Gestion Publica.

-Curso de Negociacion.

-Curso de Gestion Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado.

indispensable -Conocimientos en el desarrollo de procedimientos de seleccién
y en comités de seleccidn.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Apoyo en la elaboracidn de informes legales de los expedientes de contrataciones derivados al DIGA.
-Apoyo en la revision en los aspectos legales de los informes para la aprobacién de la Directiva vinculadas
al temas de contratacién.

-Elaboracién de informes y proyectos de Resoluciones Directorales en materia de Contrataciones del
Estado y derecho Administrativo.

-Otras funciones asignadas por la Direcciéon inmediata.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Direccion General de Administracion

Av. Sdenz Pefia N° 1066-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles) Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas| Recursos Humanos

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022

en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios
b) Apellidos y nombres del postulante
c) DNI del postulante (copia simple)
d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién
e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.
f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.
g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.
En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las

postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

¢ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o

Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que

establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.
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7
0.0

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

* Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcién, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII. VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
C) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%
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Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.

Nivel 2 16 pts.

Nivel 3 12 pts.

Nivel 4 08 pts.

Nivel 5 04 pts.

PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formaciéon académica, cursos

y/o programas de especializacién y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:
La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del postulante en relaciéon con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
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de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacidén al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentaciéon de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad est4 obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacién estarad restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electronico de
los/las postulantes, ya que esta informacidn no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacién psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacidon publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.
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4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideraciéon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacidn del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacion de los resultados finales del concurso.

4.2 DE LAS BONIFICACIONES:
Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las

Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N© 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

4.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el area correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. Elpostulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.
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e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto redna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidn Rectoral N° 666-2022-R (Modificaciéon del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.
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. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 072-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ABOGADO II

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Abogado II

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Direccion General de Administracion de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-]JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

* Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.
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» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia general: Seis (06) afios en el sector publico y/o
privado.
-Experiencia especifica: Tres (03) afios en el sector publico.

Competencias -Planificacion, organizacion, orientacién a resultados, trabajo
en equipo, dinamismo.

Formacion Académica, Grado Académico| - Titulo Universitario en la carrera de Derecho.
y/o nivel de Estudios - Colegiatura y Habilitacion vigente.

Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | -Diplomado en la ley de contrataciones del Estado.
- Diplomado en Gestién Publica.
- Curso en Arbitraje en Contrataciones del Estado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
indispensable Administrativo General
- Programas informaticos.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Elaborar informes legales.

-Asesorar sobre contingencias del derecho presentados por expedientes en general.
-Participar con el asesoramiento en las negociaciones colectivas.

-Emitir actas con caracter legal de temas tratados en comisiones de la DIGA.

-Brindar asesoria sobre las politicas de contrataciones en la UNAC.

-Impartir asesoria sobre aspectos legales referidos a contrataciones del estado.

-Elaborar informes y proyectos de Resoluciones Directorales de Derecho Administrativo en
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general.

-Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Direccion General de Administracion

Av. Sdenz Pefia N° 1066-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.7,000.00 (Siete mil y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccioén aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTQ” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII. VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendrd un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacidn, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los
supuestos de informacidn secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de
Protecciéon de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018- JUS/DGTAIPD
(ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la
informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas informacién que
se genere en el proceso de seleccién es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademads, puntualizé que “el acceso a la
informacién estard restringido cuando se requiera informacion
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personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicaciéon del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados finales del concurso.

4.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

4.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencion a la Resolucidn Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestaciéon ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 073-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Unidad de Abastecimiento - Almacén de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

* Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

¢ Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

» Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

« Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

» Las demas disposiciones que regulen la contratacién del personal bajo el régimen
especial de contrataciéon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Cuatro afios (04) afios en el sector publico
y/o privado.

-Experiencia Especifica: Un (01) afio en labores administrativas
en universidades publicas.

Competencias -Trabajo en base a objetivos y resultados.

-Orientacion a la solucién de problemas.

-Habilidad para trabajar en equipo.

Formacion Académica, Grado Académico| -Titulo Técnico Profesional en Contabilidad o Administracién
y/o nivel de Estudios (no menor de 03 afios)

Cursos y/o Estudios de Especializacién | -Curso de Inventario de Bienes muebles.

-Diplomado y/o curso en Gestion Publica y/o Contrataciones del

Estado.
Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimiento en gestiéon de almacenamiento y distribucion de
indispensable bienes muebles.

- Conocimiento en Gestion de Bienes patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

-Conocimiento de SIGA SUB MODULO ALMACENES.

-Conocimiento en el drea de patrimonio.

-Conocimientos informativos (Word, Excel)

- Conocimiento en conciliaciones de Bienes.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

v’ Registrar y procesar la informacién en el Médulo SIGA — SUB MODULO ALMACEN.
Presenciar y verificar la recepcion de los bienes y suministros.
v Coordinar con las dreas usuarias para la entrega de bienes y/o suministros.

<
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v’ Realizar las pdlizas mensuales para la conciliacién con la Oficina de Contabilidad.
v' Las demas funciones que le designe la jefa del area.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Abastecimiento - Almacén
Av. Saenz Pefla N° 1066- Bellavista-Callao
Duracion del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022

S/.2,200.00 (Dos mil Doscientos y 00/100 soles)

Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a sdbados 08:00 a 16:45 horas

Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacidon del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacién Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segtn el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion

e) Llenar los Formatos 02, 03, 04, 05 y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripciéon y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificaciéon sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

K/

¢ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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7
0.0

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que

establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

* Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcién, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacion académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacién Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista




UNIVELSIDAD NACIONAL DL CALLAO

Comite Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacién y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacidn académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelaciéon al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informaciéon secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
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que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcién al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideraciéon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
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condicion, debiendo ademads ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por méas tiempo en el rea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Se declarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencidn a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacién del Numeral IV y XII de la
Directiva de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del
Callao), el Proceso se llevara acabo de manera presencial.
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Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisién de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccion - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 074-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ESPECIALISTA EN MONITOREO DE PROYECTOS

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Monitoreo de Proyectos

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Rectorado de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

* Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

¢ Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

» Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

« Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacidn del personal bajo el régimen
especial de contrataciéon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia laboral

en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: Tres (03) afios de experiencia en
entidades publicas.

Experiencia minima: Un (01) afio en temas relacionados en
Proyectos de Inversion.

Competencias -Capacidad de analisis, coordinacion, organizacion y resoluciéon de
conflictos.

-Innovacion, trabajo en equipo, responsabilidad e iniciativa.

Formacién Académica, Grado Académico| Titulo profesional de Ingeniero Industrial, Relaciones Industriales
y/o nivel de Estudios o afines.

Cursos y/o Estudios de Especializacién | - Egresado de Maestria en Proyectos de Inversion o afines.
-Estudios concluidos de Elaboracién y Supervision de Fichas
Técnicas, Perfiles, Expedientes Técnicos segin Invierte PE.
Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimiento en Sistemas de Programaciéon Multianual.
indispensable -Conocimiento en Contrataciones del Estado.

-Conocimiento en Elaboracién de Expedientes Técnicos
-Conocimiento de Ofimatica.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

- Monitorear, evaluar, diagnostica y disefiar proyectos y procesos, procedimientos y sistemas para su
simplificacidn, integracién, automatizacién y actualizacion.

- Recopilar informacién para identificar los procesos actuales con sus entradas y salidas.

- Coordinar con el rectorado los requerimientos a ser atendido por las diferentes areas de
asesoramiento y de apoyo, relacionados a temas econdmicos, financieros y otros similares.
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- Proponer al rectorado estrategias que coadyuven a la gestion de proyectos de gran envergadura en
la UNAC.

- Asistir a reuniones en coordinaciones internas y externas que el rectorado disponga.

- Otras funciones inherentes al cargo que indique el Rectorado.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Oficina del Rectorado
Av. Sdenz Pefia N° 1060- Bellavista-Callao
Duracién del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022
S/.6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles)

Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:45 horas (presencial)

Sabado de 08:00 a 16:45 horas
(remoto mientras dure el estado de emergencia)
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacidon del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de
la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso
2022
4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022
en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022
(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 02 de diciembre del 2022 OTIC
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SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electronico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segin el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios
b) Apellidos y nombres del postulante
c) DNI del postulante (copia simple)
d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion
e) Llenar los Formatos 02, 03, 04, 05y 10.
f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.
g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.
En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
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Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

¢ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

* Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que

establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

¢ Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIIL VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacién
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacién académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
C) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberad tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

I. EVALUACION CURRICULAR 20 45
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a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral

II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista

BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacién y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato
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por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil senalados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacion al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracién
jurada, sera descalificado/a del concurso.
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e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacidn publica sobre las que no recae ninguna excepcién al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacidn (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccion (publicacion del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
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sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N© 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el area correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Se declarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y

haber calificado en las etapas de calificacién de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificaciéon al dia siguiente habil de publicados los
resultados.
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Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:
En atencidn a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la
Directiva de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del
Callao), el Proceso se llevara acabo de manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacién de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccion - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CASN° 075-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN APOYO ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-]JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

* Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.
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» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracidn Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Tres (03) afios en Sector Publico

Competencias -Compromiso, comunicacion asertiva, alta productividad.

Formacion Académica, Grado Académico| 5to afio de Educacién Secundaria
y/o nivel de Estudios
Cursos y/o Estudios de Especializacién | -Curso de redaccion en la administracion Publica.
-Curso de archivo.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Manejo del Sistema de Terminales Biométricos.
indispensable -Manejo de Siga.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Redaccién de documentos e informes.

-Conserjeria en general.

-Apoyo en la elaboracion de cuadros de Asistencia y Permanencia.

-Elaboracion de reportes diarios de ingresos y salidas.

-Elaboracién de cuadros estadisticos.

-Organizar el archivo digital y fisico del control de asistencia.

-Otras funciones Inherentes al puesto que le asigne el Jefe de 1a Unidad de Recursos Humanos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Recursos Humanos
Av. Sdenz Pefia N° 1066 -Callao
Duracién del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022
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Remuneracion Mensual

S/.1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccidn aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sabado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicaciéon de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacién Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcidén del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendrd un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién
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personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicaciéon del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados finales del concurso.

4.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

4.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestaciéon ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 076-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-]JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

* Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracidn Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Un (01) afios en Sector Publico y/o
privado
Competencias -Compromiso, comunicacidn asertiva, alta productividad.

Formacion Académica, Grado Académico| Titulo Profesional de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
y/o nivel de Estudios (03 tres afios)

Cursos y/o Estudios de Especializacién | No requiere

Conocimientos para el puesto y/o cargo |-Conocimiento de Ofimatica.
indispensable -Conocimiento de labores administrativas.

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Atencion a docentes, personal administrativo y publico en general.

-Elaboracién de documentos administrativos.

-Manejo de archivo administrativo.

-Recepcidn, registro, analisis, ubicacion de documentos en los respectivos legajos.
-Otras funciones Inherentes al puesto que le asigne el inmediato superior jerarquico.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Recursos Humanos
Av. Sdenz Pefia N° 1066 -Callao
Duracion del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022
S/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)

Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccion aplicable al trabajador.
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Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicaciéon de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacién Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.


mailto:orh.concursos@unac.edu.pe
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII. VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendrd un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacion, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién
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personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccidn tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicaciéon del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados finales del concurso.

4.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condiciéon de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

4.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestaciéon ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CASN° 077-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad Nacional del Callao

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacidn:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia general: Un (01) afio de experiencia laboral en el
sector publico y/o privado.

Competencias -Compromiso y responsabilidad
- Capacidad para trabajar en equipo.
-Capacidad de planificacién, organizacién y comunicacién

asertiva.
Formaciéon Académica, Grado Académico| Titulo Profesional Técnico en Administracion o
y/o nivel de Estudios Contabilidad o Bachiller en Economia o Contabilidad o

Administracién o afines.
Cursos y/o Estudios de Especializacién | - Cursos de Word, Excel, Power Point

Conocimientos para el puesto y/o cargo | - Conocimiento en Base de Datos
indispensable - Conocimiento de Planificacion

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Elaboracion y actualizacion de base de datos.

-Seguimiento al egresado y graduado de la FCE.

-Seguimiento de las capacitaciones para la mejoria continua.

-Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Decano de la Facultad.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Facultad de Ciencias Econémicas

Av. Juan Pablo N° 306- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asif como toda la

deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VL. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicaciéon de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcidén del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:
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El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

@,

« Experiencia Laboral.

‘0

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacioén, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

K/

¢ Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

X3

%
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+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

+ Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacién académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
C) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%
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Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.

Nivel 2 16 pts.

Nivel 3 12 pts.

Nivel 4 08 pts.

Nivel 5 04 pts.

PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:
La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
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profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relaciéon con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacidn al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentaciéon de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaraciéon
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad estd obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Comiteé Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4, MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algln postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideraciéon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condiciéon de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS
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a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. Elpostulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitard copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencidn a la Resolucién Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva
de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de
manera presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisién de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:
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. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y andlogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensaciéon econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 078-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN TECNICO EN LABORATORIO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Laboratorio.

2. Dependenciay/o Facultad Solicitante:
Facultad de Ciencias Naturales y Matematicas de la Universidad Nacional del Callao

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e LeyN° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

« Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en el sector
publico y/o privado.
Competencias -Eficiencia, puntualidad y respeto.

-Proactividad e innovacion.
-Trabajar en equipo.
-Comunicacion asertiva.

Formaciéon Académica, Grado Académico| Estudiante Universitario de la Escuela de Fisica
y/o nivel de Estudios (minimo VIII ciclo)
Cursos y/o Estudios de Especializacién | -Cursos Python

Curso Arduino
Curso de Manejo de equipos de laboratorio.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimiento basicos de Microsoft Office e Internet.
indispensable -Conocimiento basico de Python

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Realizar:

e Organizar el mantenimiento de las maquinas y equipos del laboratorio

e Apoyar en las tareas de ensefianza-aprendizaje a los usuarios de forma presencial y
mediante plataformas virtuales en caso necesario.

e Colaborar en el desarrollo de programas de enseflanza-aprendizaje utilizando técnicas
propias del area de atencion a los usuarios de forma presencial y mediante plataformas
virtuales en caso necesario.

e Coordinar acciones referentes a las actividades desarrolladas en el laboratorio con las
diversas oficinas de la Facultad que requieran los servicios que se prestan.

e Otras tareas que le sean encomendadas por los coordinadores y docentes de laboratorios
relativas a su cargo.
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Facultad de Ciencias Naturales y Matematicas
Av. Juan Pablo N° 306- Bellavista-Callao

Duracion del Contrato

Inicio
Término: 31 de diciembre de 2022

: 12 de diciembre del 2022

Remuneracion Mensual

S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccidn aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sabado de 08.:00 a 16:45

Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicaciéon de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC

Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC. Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas Recursos Humanos

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 29 de noviembre del Comité de Concurso

2022

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion 30 de noviembre del 2022

en el portal institucional web de la UNAC OTIC
5 | Entrevista Personal Del 01 al 02 de diciembre del Comité de Concurso

Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao. 2022

(se publicara el horario)
6 | Publicacion de Resultados 0Z de diciembre del 2022 OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Del 05 al 09 de diciembre

7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso debera presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
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Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

@,

« Experiencia Laboral.

@,

« Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcién y, de resultar “APTO” para la etapa
de entrevista debera presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista personal,
para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser entregado fuera
de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

7

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas 20%.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

X3

%

X3

%
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+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

* Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

Cerrada la inscripcion, segiin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacién
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacion académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el perfil,
seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,quedara
eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL
Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:
Nivel 1 20 pts.
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Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1. PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formaciéon académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo como

analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendrda un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil del
servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursosde
Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacion Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.

2. ENTREVISTA PERSONAL:
La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada por
el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacién y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
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considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacidn al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentaciéon de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e Encaso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto laAutoridad
de Proteccion de Datos Personales en la Opinidon Consultiva N° 061-2018- JUS/DGTAIPD
(ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6 que salvo la
informacidn calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas informacién que
se genere en el proceso de seleccién es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacion
estara restringido cuando se requiera informacidnpersonal como la referida al domicilio,
el namero telefénico o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta
informacién no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al
que se postula. Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacién psicologica,
por estar comprendida en la salud personal y formar
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parte del derecho ala intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de
las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyeninformacion
publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algln postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano
un recurso de reconsideraciéon o apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del
Servicio Civil segun corresponda.

e ElComité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideraciéon
en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideracidon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicaciéon del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:
Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las Fuerzas
Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto debieron haber
adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién,
debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitidopor Instituto
Peruano del Deporte.

9.3 DELOS RESULTADOS
a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.
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b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el area correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. Elpostulante que no esté ala hora programada pierde la posibilidad de participacién sin
opcioén a reclamo.

e. Se declarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le serd adjudicada en tanto redna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacidon de evaluacién curricular y entrevista personal
del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencidn a la Resolucidn Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decision de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:
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. Trabajo remoto, es la prestacién de servicios sujeto a subordinacidn, con la presencia fisica del/la
servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante ganador
proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos (tales como internety/o telefonia), y otros de cualquier naturaleza
que resulten necesarios para la prestacion de servicios, sin que exista contraprestacion ni
compensacidon econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los sistemas, plataformas y/o
aplicativos informdticos que sean necesarios para el desarrollo de sus funciones sera gestionado
por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 079-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ANALISTA EN CONTRATACIONES

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista en Contrataciones

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

* Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

¢ Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

» Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

« Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

» Las demas disposiciones que regulen la contratacién del personal bajo el régimen
especial de contrataciéon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia -Experiencia General: Tres (03) afios experiencia como analista
logistico en el area de logistica y/o abastecimiento en el sector
publico y/o privado

Competencias Planificacién, organizacién, orientacion a resultados, trabajo en

equipo, dinamismo.

Formaciéon Académica, Grado Académico| Ingeniero Titulado de la carrera de Ingenieria Industrial, Economia
y/o nivel de Estudios y/o Administracion.

Cursos y/o Estudios de Especializacion | -Certificado en Microsoft Excel.

-Diplomado en gestion de compras estratégicas y adquisiciones.
-Diplomado en gestién, mejora y redisefio de procesos.
Conocimientos para el puesto y/o cargo | -En el area.

indispensable

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales Funciones a Realizar:

<

Revision y atencion de los requerimientos emitidos por la diferentes areas administrativas y
facultades.

Tramite de solicitud de habilitacién y certificacion presupuestal.

Generacion de ordenes de compras y servicios.

Coordinar con las areas usuarias para el envio de las conformidades.

Realizar la revisién para el trdmite de pago.

Otras actividades relacionadas al puesto a desempeiiar que le asigne el jefe superior inmediato.

DAL NI NI N
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V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Abastecimiento
Av. Saenz Pefia N° 1066- Bellavista-Callao
Duracion del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022

S/.4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles)

Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a sdbados 08:00 a 16:45 horas

Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI.  CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Peru de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacién Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcién del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electronico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formaciéon Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segtn el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion

e) Llenar los Formatos 02, 03, 04, 05 y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N¢ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripciéon y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicidn, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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7
0.0

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que

establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

* Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcién, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacion académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacién Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacién y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacidn académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia serd emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelaciéon al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informaciéon secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
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que “el acceso a la informacion estard restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcién al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacién (reconsideraciéon y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
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condicion, debiendo ademads ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por méas tiempo en el rea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Se declarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencidn a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacién del Numeral IV y XII de la
Directiva de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del
Callao), el Proceso se llevara acabo de manera presencial.
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Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisién de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccion - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 080-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN APOYO ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-]JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

* Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

 Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacion Publica.

* Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.
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» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracion Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

 Las demas disposiciones que regulen la contratacion del personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: 04 Afios en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifica: 03 Afos en el area de Archivos de
comprobantes de pago.
Competencias -Compromiso, comunicacidn asertiva, alta productividad.

Formacion Académica, Grado Académico| Estudios Culminado de Computacién e Informatica.
y/o nivel de Estudios

Cursos y/o Estudios de Especializacién | -Cursos relacionados a la importancia de la conservacion
documental y servicios archivisticos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -Conocimiento en técnicas de conservaciéon documental y

indispensable comprobantes de pago.
-Conocimiento de Word y Excel

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

-Archivar en forma ordenada y correlativa los comprobantes de pagos originales, clasificados por
numero de comprobantes de acuerdo a las dependencias y facultades que originan el gasto.
-Atender los requerimientos de comprobantes de pago solicitados por la OCI, Auditoria Externa o
cualquier otra dependencia de la institucidn.

-Custodiar la documentacion fisica que se guarden en la oficina de archivo u llevar un control
diario verificando que los comprobantes fisicos estén completos y en orden correlativo, no
debiendo presentarse faltante alguno.

-Otras funciones Inherentes al puesto que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Tesoreria
Av. Sdenz Pefia N° 1066 -Callao

Duracion del Contrato

Inicio :12 de diciembre del 2022
Término: 31 de diciembre de 2022

Remuneracion Mensual

S/.1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccién aplicable al trabajador.

Horario de Trabajo

Lunes a Sdbado de 08:00 a 16:45 horas
Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI CRONOGRAMAY ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacién de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electrénico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formacién Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segun el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcién

e) Llenarlos Formatos 02, 03, 04, 05y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).

+ Capacitacion.

+ Experiencia Laboral.

% Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera

adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada de los

documentos, de conformidad con la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripcion y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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¢ Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

+ Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos

Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcion, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formaci6én académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, deberd tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO
I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacion Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacion y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendra un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacién académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacién en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivaciéon y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendrd un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelacién al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacion de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indicé
que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualiz6
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién
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personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electréonico de
los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ 1a postulante. Respecto a las actas de calificacién
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precis6 que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelaciéon para su resoluciéon o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del
acto definitivo con el que concluye el proceso de selecciéon (publicaciéon del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados finales del concurso.

4.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N¢ 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
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condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

4.3 DE LOS RESULTADOS

a. Seradeclarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en el drea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacion para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracién Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Sedeclarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retina los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluaciéon curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacién al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencién a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacion del Numeral IV y XII de la Directiva de
Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa De
Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del Callao), el Proceso se llevara acabo de manera
presencial.

Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:
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De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto serdn realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestaciéon de servicios, sin que exista
contraprestaciéon ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccidn - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 081-2022-CECP-CAS

CONVOCATORIAPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ANALISTA EN CONTRATACIONES

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Analista en Contrataciones

2. Dependencia y/o Facultad Solicitante:
Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional del Callao.

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion:
Comité Evaluador de Concurso Publico.

II. Base Legal:

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.

* Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 082-2019-JUS.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

* Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

¢ Ley N° 29849- Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

¢ Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

» Ley N° 27806, Ley de transparencia Acceso a la informacién Publica.

e Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, su modificatoria aprobado por
Ley N°30222.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicio, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
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075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

« Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
trabajo en la Administracién Publica en beneficio al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

» Las demas disposiciones que regulen la contratacién del personal bajo el régimen
especial de contrataciéon administrativa de servicios.

III. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General™: Tres (03) afios de experiencia general en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el area de abastecimiento
en el sector publico y/o privado.

Competencias Capacidad para organizar y planificar el tiempo.

Capacidad para la toma de decisiones para la tarea asignada.
Compromiso ético y habilidad en el uso de tecnologias de la
informacién y comunicacidn.

Formacion Académica, Grado Académico| Licenciado en Negocios Internacionales y/o Contabilidad y/o
y/o nivel de Estudios Economia, y/o Derecho.

Cursos y/o Estudios de Especializaciéon | -Curso de Contrataciones con el estado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo | -En el area.
indispensable

IV.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales Funciones a Realizar:

Realizar la gestion administrativa para la contratacién de bienes y servicios.

Realizar invitaciones para cotizaciones.

Manejo de SIGA y SIAF.

Revisién de los requerimientos de las dreas usuarias.

Generar ordenes de servicio y compras. Apoyo en el control administrativo y logistico.

Otras actividades relacionadas al puesto a desempenar que le asigne el jefe superior inmediato.

DN NI NI NN



UNIVELSIDAD NACIONAL DL CALLAO

Comitée Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Abastecimiento
Av. Saenz Pefla N° 1066- Bellavista-Callao
Duracion del Contrato Inicio :12 de diciembre del 2022

Término: 31 de diciembre de 2022

S/.4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 soles)

Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.
Horario de Trabajo Lunes a sdbados 08:00 a 16:45 horas

Incluye cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Portal Virtual Talento Del 14 al 25 de noviembre del Oficina de Recursos
Pert de SERVIR 2022 Humanos
CONVOCATORIA
1. | Publicacién de la Convocatoria en el Portal Del 14 al 25 de noviembre del OTIC
Institucional Web de la UNAC 2022
2 | Presentacion de la hoja de vida documentada en 28 de noviembre Oficina de

la URH de la UNAC.
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Horario: L-V: 08:00 a 15:45 horas

Recursos Humanos

SELECCION

3 | Evaluacion Curricular

Del 29 de noviembre del
2022

Comité de Concurso

4 | Publicacién de resultados de la evaluacion
en el portal institucional web de la UNAC

30 de noviembre del 2022

OTIC

5 | Entrevista Personal
Sito: Av. Sdenz Pefia N° 1066- Callao.

Del 01 al 02 de diciembre del
2022
(se publicara el horario)

Comité de Concurso

02 de diciembre del 2022

6 | Publicacion de Resultados OTIC
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Del 05 al 09 de diciembre
7 | Suscripcion del Contrato del 2022 ORH
8 | Registro del Contrato 09 de diciembre ORH




UNIVELSIDAD NACIONAL DL CALLAO

Comitée Evaluador de Concurso Publico — CAS
(CAS A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA)

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

El o la postulante previa al desarrollo del proceso deberd presentar una solicitud dirigida al
Director/a de la ORH via correo electronico a orh.concursos@unac.edu.pe adjuntando los
Formatos Nos. 01, 02, 03, 04 y 05 debidamente llenados y el curriculo vitae (CV) documentado,
estrictamente en el orden siguiente: Formaciéon Académica, Capacitaciones y Experiencia
Laboral, ambos archivos deberan de ser remitidos en formato PDF, indicando teléfono, correo
(GMAIL) y N° de proceso CAS correspondiente, segtn el siguiente detalle:

a) Numero de proceso de Contrato Administrativo de Servicios

b) Apellidos y nombres del postulante

c) DNI del postulante (copia simple)

d) Llenar el Formato 01 Solicitud de Inscripcion

e) Llenar los Formatos 02, 03, 04, 05 y 10.

f) Adjuntar el curriculo vitae debidamente documentado en copia simple.

g) Foliar de manera correcta la documentacion a presentar en el siguiente orden:
+ Formacion académica (secundaria, técnica, universitaria).
+ Capacitacion.
+ Experiencia Laboral.
+ Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los
documentos, de conformidad con la Ley N¢ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con carnet de discapacidad emitido
por CONADIS debera declararlo en su solicitud de inscripciéon y, de resultar “APTO” para la
etapa de entrevista deberd presentar el documento que lo sustente en la etapa de entrevista
personal, para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley. Este documento no podra ser
entregado fuera de la etapa de entrevista personal.

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicidn, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
orden:

% Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas mundiales y panamericanas 20%.
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7
0.0

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas 16%.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que

establezcan récord o marcas bolivarianas 12%.

+ Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata 8%.

+ Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales 4%.

7
0.0

Cerrada la inscripcién, segin cronograma aprobada y publicado, bajo ninguna circunstancia se
podra agregar nuevos documentos al expediente.

El o la postulante solamente podra participar en un proceso de convocatoria, asimismo, como
no cumpla con lo indicado en la presente directiva quedara descalificado del proceso sin lugar
areclamos.

VIII.  VERIFICACION DE REQUISITOS:
El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, verificara la informacion
declarada por el postulante de los siguientes requisitos:

a) Generales (solicitud y DDJ]J).

b) Formacion académica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
c) Capacitacion.

d) Experiencia Laboral.

e) Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

El o la postulante que cumpla con los requisitos generales y especificos requeridos en el
perfil, seran considerados APTOS para la siguiente etapa. El postulante que resulte NO APTO,
quedara eliminado del proceso del concurso.

IX. FACTORES DE EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.

El Comité Evaluador de concurso del personal bajo el régimen de CAS, debera tomar en cuenta los
siguientes factores:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

I. EVALUACION CURRICULAR 20 45

a. Formacién Académica

b. Capacitaciones

c. Experiencia Laboral
II. ENTREVISTA PERSONAL 35 55

Puntaje de la Entrevista
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BONIFICACION ADICIONAL AL PUNTAJE TOTAL

Fuerzas Armadas 10 %

Persona con Discapacidad 15%

Deportista Calificados de Alto Nivel:

Nivel 1 20 pts.
Nivel 2 16 pts.
Nivel 3 12 pts.
Nivel 4 08 pts.
Nivel 5 04 pts.
PUNTAJE FINAL 55 100

9.1.

PROCEDIMIENTO EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL.
El o la postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del concurso:

Los y las postulantes durante el concurso publico, son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y resultado final del puesto
convocado.

1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacién curricular sera efectuada considerando el cumplimiento de los requisitos

minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité Evaluador aquello que se

encuentre debidamente acreditado que comprendera la formacién académica, cursos

y/o programas de especializacién y/o diplomados y experiencia general; asimismo

como analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica

requerida en el perfil de puesto, el mismo que tendra un puntaje maximo de cuarenta y

cinco (45) puntos.

A. Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puesto elaborado el mismo que tendrd un puntaje
maximo de veinte (20) puntos; se considerara solo la formacidn académica mas alta
obtenida.

B. Capacitacion: Se tomara en cuenta los ultimos siete (07) afios vinculados al perfil
del servicio, hasta por un maximo de diez (10) puntos. Incluye Diplomados y Cursos
de Especializacion en entidades acreditadas.

C. Experiencia Laboral: Se tomara en cuenta de acuerdo a la convocatoria a la que se
postula hasta por un maximo de quince (15) puntos.

La experiencia laboral se acredita con la constancia de trabajo expedida por la Oficina

de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad, y para el caso de Contrato

por Locacién de Servicios y Contrato por Orden de Servicios la constancia sera emitida
por la Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces de la entidad.

Para la Evaluacién Curricular se considerara APTO a todo postulante que acredite de
manera fehaciente cumplir con los requisitos y el perfil sefialados para el puesto
convocado; y, NO APTO si no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno o
mas de los requisitos y el perfil exigido para el puesto en convocatoria.
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2. ENTREVISTA PERSONAL:

La entrevista personal se realizara en modalidad virtual y/o presencial sera ejecutada
por el Comité Evaluador, cuyo objetivo es analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del postulante en relacién con el
perfil del puesto, asi como identificar a la persona idénea para el puesto en concurso,
considerando el conocimiento, experiencia, logros y habilidades o competencias
relacionados con el perfil del puesto requerido en la convocatoria y tendra un maximo
de cincuenta y cinco (55) puntos.

La entrevista personal (EP), se llevaria a cabo mediante video llamada por: Skype, Zoom,
WhatsApp o Hangouts, que se informara con la debida antelaciéon al correo (GMAIL) del
o de la postulante, para lo cual, en cada acto virtual que sea requerido se solicitara la
presentacién de su DNI.

Todos los/las concursantes deben hacer uso de la misma aplicacién, siempre que sea
posible. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se deben hacer los ajustes
razonables utilizando otra plataforma u otros medios como entrevista telefénica simple
y se debe documentar a qué se debe la diferencia.

3. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS
EVALUACIONES POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE
OTROS.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a
los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020JUS/DGTAIPD) indic6
que salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacién que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
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que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/las postulantes aptos/as, se precisé que constituyen
informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcién al acceso”.

4. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algun postulante considerara que el Comité Evaluador encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelaciéon para su resolucion o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.

e El Comité Evaluador, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideraciéon en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

9.2 DE LAS BONIFICACIONES:

Siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento, para tal efecto
debieron haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple de documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas.

Asimismo, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificaciéon del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado contar con alguna
discapacidad de conformidad con la Ley N° 29973 y su Reglamento, para tal efecto debieron
haber adjuntado en su curriculo vitae documentado, la copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacidad.

De igual manera se le otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulaciéon dicha
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condicion, debiendo ademads ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte.

9.3 DE LOS RESULTADOS

a. Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mas alto puntaje.

b. En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo demuestra haber
desempefiado cargos de responsabilidad por méas tiempo en el rea correspondiente o en
su defecto aquel que acredite mayor capacitacién para el cargo.

c. De persistir el empate se otorgara al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

d. El postulante que no esté a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin
opcion a reclamo.

e. Se declarara desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

f. En caso de presentarse un solo postulante a la convocatoria materia de la seleccidn, este
le sera adjudicada en tanto retna los requisitos y perfil minimo requeridos del servicio y
haber calificado en las etapas de calificacion de evaluacién curricular y entrevista
personal del proceso, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del Proceso Como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

10.2 Cancelacion del Proceso de Seleccion:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad posterior al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Nota: 1.- No se exigira a los postulantes la presentacion de los siguientes documentos:

Certificado domiciliario, Certificado de Antecedentes Policiales, Certificado de Buena salud hasta que el
postulante sea DECLARADO GANADOR a quienes se les solicitara copia legalizadas de los documentos
presentados en su Curriculo Vitae para su verificacion al dia siguiente habil de publicados los
resultados.

Nota 2.- Modalidad de Evaluaciones:

En atencidn a la Resolucion Rectoral N° 666-2022-R (Modificacién del Numeral IV y XII de la
Directiva de Concurso Publico Para Contratar Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa De Servicios D. Leg. N° 1057 en la Universidad Nacional Del
Callao), el Proceso se llevara acabo de manera presencial.
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Nota 3.- Modalidad de prestacion de servicio:

De acuerdo a la necesidad de servicio y por decisiéon de la dependencia solicitante, en concordancia con
la normatividad vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera de las siguientes
modalidades de trabajo:

. Trabajo remoto, es la prestaciéon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidora civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el postulante
ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) y medios
informaticos, de telecomunicaciones y andlogos (tales como internet y/o telefonia), y otros de
cualquier naturaleza que resulten necesarios para la prestacién de servicios, sin que exista
contraprestacion ni compensacién econémica alguna por parte de la Entidad. El acceso a los
sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el desarrollo de sus
funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo al
lugar de prestacion de servicio indicado en la seccion - “Condiciones Esenciales del Contrato “.

. Trabajo modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo remoto,
alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.



