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Bases del Proceso de Seleccidon CAS N.° 0010-2018-UNMSM
UNA (01) APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA ESCUELA DE INGENIERIA GEOLOGICA DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA GEOL()GICA, MINERA, METALURGICA Y GEOGRAFICA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural para que preste servicios de Apoyo
Administrativo para la Escuela Profesional de Ingenieria de Geoldgica bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N.° 1057 — Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

Escuela Profesional de Ingenierfa Geolégica de la Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera,
Metalurgica y Geografica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos / Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metaltrgica y
Geografica

4, Base Legal:
»  Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios. ’
» Decreto Legislativo N.° 1367, que modifica los articulos 4 y 10 del Decreto Legislativo N.°
1057.

» Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

»  Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legisiativo N.° 1057, Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), y otorga derechos
laborales

»  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 052-2016-SERVIR-PE

= Resolucién Directoral N.° 00905-DGA-2018, que conforma el nuevo Comité de Evaluacion de
la Administracién Central y Centros de Produccion del personal a contratar comprendido en
el Régimen Laboral Especial del D.L. N.* 1057. ’

»  Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

> A Administrativo

Experiencia General:
» 01 afio en experiencia en general.

Experiencia especifica:

Experiencia » 06 meses de experiencia en puestos idénticos
y/o puestos con funciones equivalentes.

» 06 meses de experiencia laboral en el sector
publico en puestos y/o funciones similares.

Formacién Académica, grado académico »  Egresado Técnico basico de la carrera de
y/o nivel de estudios Computacién, administracién, y contabilidad.
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Cursos y/o estudios de especializacién = Noindispensable..

= Conocimientos en Atencién al Usuario/Cliente.
*  Manejo de base de datos

= Conocimientos en redaccion administrativa.

»  Conocimientos en ofimatica (nivel bdsico).

Conocimientos para el cargo:

»  Cooperacién, iniciativa, orden, comunicacion

Habilidades , . )
oral, empatia y dinamismo.

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

> Apoyo Administrativo

1. Apoyar en la elaboracidn de documentos de gestion de la direccién de acuerdo a los modelos
preestablecidos, en atencidn a los requerimientos de las diversas unidades organicas de la
Facultad y/o dependencias de la Universidad.

2. Brindar apoyo administrativo a la direccién en las acciones relativas a la supervision y control
de las actividades de sus unidades organicas, para el cumplimiento de sus metas.

3. Informar y orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes para la
ubicacién y seguimiento de los mismos.

Coordinar reuniones con personal docente y no docente de acuerdo a las disposiciones dadas
por la Direccién para adoptar acciones de gestion.

Manejar y actualizar la base de datos e informacién de la direccion, segtin la determinacién e
instruccion del director, para la toma de decisiones.

Apoyar a la direccién en las acciones relativas a la formulacién del Plan Operativo de Trabajo
Anual de la Direccién

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, de acuerdo a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Universidad Nacional Mayor de San Marcos - Escuela de

Lugar de prestacién del servicio Ingenieria Geoldgica de la Facultad de Ingenieria
Geoldgica, Minera, Metaltrgica y Geografica. - Lima 1

Inicio: A partir del 01 de diciembre de 2018
Duracién del contrato Término: 31 de diciembre de 2018, renovable en funcién a

F
@“’M ,G‘ las necesidades institucionales.
> 2\
= ®
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO “CRONOGRAMA | AREAS RESPONSABLE

publicacion del proceso en el Servicio | Del 06 al 19 de noviembre Of. Gral. de Recursos Humano
Nacional del Empleo. del 2018 ) ' s

B
L . . e 0
publicacion en el portal web de la . Of. Gral. de Recursos Hf‘m,""“ >
. . . Del 06 al 19 de noviembre / Facultad de Ingenieria
Universidad Nacional Mayor de San . ;
del 2018 Geoldgica, Minera,
Marcos L .
Metalurgica y Geogrdfica

Del 16 al 20 de noviembre

Postulacion virtual: postule aqui’ del 2018 Of. Gral. de Recursos Humanos

/ Facultad de Ingenieria
Geologica, Minera,
Metalurgica y Geografica

L. . 21 de noviembre del 2018
Evaluacién Curricular
9:30 am

— e

Of. Gral. de Recursos Humanos

/ Facultad de ingenieria
Geoldgica, Minera,

Metaldrgica y Geografica

ublicacion d
P lcatfl'on e. los resultados de la 52 de noviembre del 2018
evaluacion curricular

I—

Recepcion de los Curriculum Vitae
pocumentado y Entrevistas Personales

' Of. Gral. de Recursos Humanos
Mesa de Partes de Facultad de Ingenieria | 23 de noviembre del 2018 / Facultad de Ingenieria

Geologica, Minera, Metallrgicay Geolégica, Minera,
Geografica (2do Piso) — German Amézaga Metaldrgica y Geografica
N2.375, Lima 1.

De 09:00 a 16:00 horas.

Of. Gral. de Recursos Humanos
/ Facultad de ingenieria
Geoldgica, Minera,
Metalurgicay Geografica

23 de noviembre del 2018

[ U S

N Del 26 al 29 de noviembre Of. Gral. de Recursos Humanos
Suscripcion del contrato del 2018

' . Of. Gral. de Recursos Humanos
Registro del contrato 30 de noviembre del 2018

Consultas: recursoshumanos@unmsm.edu.@[ convocatoriascas@unmsm‘edu._,c_)g, solo para consultas
referidas al presente proceso.

' http://quipucamavoc‘unmsm,edu.pezPortalPostulacion /
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Consultas: recursoshumanos@unmsm.edu.pe/ convocatoriascas@unmsm.edu.pe, solo para consultas
referidas al presente proceso.

VI. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades segun lo detallado a
continuacidn:

NS
. _ APROBATORIO . .
| o Inscripcidn via pagina web
nscripcion . .
. . . No tiene No tiene para ser convocados a la
1 virtual de Obligatorio untaie untaie ouient ) de
Postulantes P I puntaj S8 'e' etapa
evaluacion
Revision de Revisién del cumplimiento
Cumplimiento del perfil del puesto vy
2 de Requisitosy | Eliminatorio 40 60 calificacién de la
evaluacién documentacién segin el
curricular perfil de puesto.
Evaluacién de evidencia de
logros, integridad,
Entrevista o . adaptacion al puesjco y
4 Eliminatorio 26 40 cultura organizacional,
Personal . .
idoneidad % mayor
compatibilidad con el
perfil.
| Puntaje minimo aprobatorio: 66 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

VIl. DESARROLLO DE ETAPAS
7.1.  Inscripcién virtual de Postulantes

= Actuacién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion
deberdn ingresar a la pagina institucional,
http://quipucamayoc.unmsm.edu.pe/PortalPostulacion, crear un usuario en el Sistema
de Reclutamiento de Personal en linea y registrar lo siguiente: datos personales,
formacién académica, experiencia laboral, cursos, diplomados u otros, ofimatica e
idiomas y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil de puesto. La informacion que
registre deberd estar sustentado, para lo cual debera escanear el documento y
adjuntarlo en el item que corresponda.

»  Observacién: El postulante sera responsable de los datos consignados en fa inscripcién
que tiene cardcter de declaracién jurada; en caso la informacién registrada sea falsa, la
entidad procederd a realizar el procedimiento administrativo correspondiente.
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7.2.

Revisién de cumplimiento de requisitos y evaluacién curricular:

Actuacién: La informacién y documentacién sustentatoria adjunta que registre cada
postulante en su inscripcién virtual serdn revisadas con relacion al perfil del puesto
convocado.
Criterios de calificacién: Los postulantes que cumplan con los requisitos tendran la
condicién de “apto”.
Publicacién: Los postulantes que obtengan la condicién de “apto” seran convocados a
la siguiente etapa.
Observacién: Los postulantes seran responsables de toda la informacion registrada en
el Sistema de Reclutamiento de Personal, en el registro virtual.
Criterio de Calificacidn:
Los curriculos documentados de los postulantes serdn revisados tomando como
referencia el perfil del puesto. En el cual se podré obtener una puntuacién minima
aprobatoria de cuarenta (40) puntos y una maxima de sesenta (60) puntos. Los
postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran
considerados como NO CUMPLE y serdn descalificados del presente proceso de
seleccion.
Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados seguin lo
siguiente:
a) Experiencia:
Deberé acreditarse con copias simples de certificados, constancias de
trabajo, resoluciones, érdenes de servicio, boleta de pago, contratos
y/o adenda. En el caso de practicas solo se considerara como
experiencia las practicas profesionales.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn tener la fecha
de inicio y término y/o tiempo laborado.
La calificacién de las funciones sobre la experiencia general y/o
especifica serd considerada vélidas siempre que estén relacionados en
el perfil de puesto.
b) Formacién Académica:
Debera acreditarse con copia simple de la constancia de egresado, o
titulo profesional.
¢) Cursos y/o Programas de Especializacion:
Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

Nota: Las practicas pre profesionales u otras modalidades formativas no se considerardn como
experiencia, de acuerdo a la Directiva N.” 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puesto — MPP”.

EVALUACION CURRICULAR

Formacion Académica

Experiencia

Cursos o estudios de capacitacién y/o especializacidn

s, TOTAL EVALU

“ION ENTREVISTA PERSO
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* Publicacién: La publicacién incluird resultados de la evaluacién curricular, aprobados seran
convocados a la entrevista personal.

AUXEVALUACION

Evaluacnon CUI’!"ICUI&I’

7.3. Consideraciones para la presentacion de los curriculos vitae

»  Actuacién: Se revisard los documentos presentados por los postulantes y se revisara el
cumplimiento de los requisitos minimos, tomando como referencia el perfil del puesto
incluido en las Bases del Proceso de Seleccién. Toda la documentacion deberd estar
foliada, iniciando de la primera pégina de manera consecutiva hasta el ultimo
documento (ejemplo: 1, 2, 3, 4, ..., etc.).

Los postulantes presentardn su documentacién sustentatoria en el siguiente orden:

a) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas
de inicio y término, en su trayectoria laboral.

b) Copia simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos adicionales.

¢) Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado e impresion dactilar).

El postulante deberd presentar la documentacion sefialada en un folder manila con
cuya caratula se consignard el siguiente rétulo:

CONVOCATORIA CAS N.° 0010-2018-UNMSM

Puesto: ....ccceeereriernrencens tesevesessasasesesantnn susLyLas ab s AR HRR RO SIS NSRIA AT TS SOD

Nombres y Apellidos del postulante:

....................................................... aMsseaNAREssAMsSedAARERAGERERAEAGanasARRRARRRRRRRRRA RS

Los curriculums documentados se presentaran en la secretarfa de la Oficina General de
Recursos Humanos de la UNMSM (sito en Calle German Amezaga N.° 375 Lima 1), en
la fecha y hora indicadas en la respectiva publicacién, segun el cronograma del
presente proceso de seleccion.

Entrevista Personal

. Actuacién: La entrevista personal estard a cargo del Comité de Evaluacion de la
Administracién Central y Centros de Produccion aprobado con la Resolucién Directoral
quienes evaluaran los siguientes criterios:
a. Evidencia de logros
b. Integridad
c. Adaptacién al puesto y cultura organizacional
d. Idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil
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El Comité de Evaluacién podréd considerar evaluaciones previas a la entrevista, las
cuales seran sustentadas durante la misma.

Criterios de calificacién: Los postulantes entrevistados deberdn tener como puntuacién
minima de veintiséis (26) puntos y maxima de cuarenta (40) para ser considerados en
el cuadro de mérito publicado segln cronograma.

?EVALUACION ENTREVI

Evndenua de Iogros 6

Integridad. 6 10
Adaptacidn al puesto y cultura organizacional. 7 10
Idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil. 7 12

n Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de méritos

en la etapa de resultados finales.

PUNTAJE MINIMO

Entrevrsta Personal k 26 — T 4(‘)'

Vill. CUADRO DE MERITO

8.1. Criterios de Calificacion

; e, » E| Comité de Evaluacién publicard el cuadro de méritos de aquellas personas
‘ @eﬁégj;x que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: evaluacion
" w ﬁz_g curricular y entrevista personal.

‘ D!RLCE’M r 5

» La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos

,mw

ﬁc AT

aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y obtenido la
puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido
66 puntos como minimo, sera considerado como GANADOR de la convocatoria.

» Los postulantes que hayan obtenido como minimo 66 puntos y no resulten
ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de
mérito.

Bonificaciones

= Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

!

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante lo haya indicado en su fichas curricular o Carta de

Presentacién y haya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del
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documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

= Bonificacion por Discapacidad

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del
quince por ciento (15%) del Puntaje Total obtenido, segun Ley 29973, Ley
General de las Personas con Discapacidad, y que acredite dicha condicién, para
ello deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del carne de discapacidad
emitido por el CONADIS.

Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

Puntaje = Evaluacién + Entrevista + Bonificacion Lic. FF.AA
Total Curricular Personal (10% Entrevista Final)
Puntaje = Puntaje Total + Bonificacidn Lic. FF.AA
Final (10% Entrevista Final)

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos la
suscripcion, deberd presentar ante la Oficina General de Recursos Humanos, dentro de los 05 dfas
habiles posteriores a los resultados finales lo siguiente:

» Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la verificacion tales
como: certificado de estudios, certificados y/o constancias de trabajo y otros documentos que
serviran para acreditar el perfil.

* Dos fotografias actuales tamafio pasaporte, fondo blanco.

Asimismo, se verificard que el postulante declarado GANADOR no se encuentre inhabilitado

conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD), antes de la
suscripcidn del contrato.

El contrato es condicién indispensable e insustituible para que el ganador del procedimiento de
contratacién inicie sus labores.

El contrato Administrativo de Servicios (CAS) debera ser registrado por la Oficina General de
Recursos Humanos de la universidad en el Aplicativo Informdtico de Recursos Humanos del Sector
Publico — AIRHSP.
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X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El Comité de Evaluacion declarara desierto el proceso, en alguno de los siguientes supuestos:
a. No se presentan postulantes al procedimiento de contratacién y/o alguna de las etapas de
caracter obligatoria.
b. Ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos para el cargo.
c. Habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje obligatorio.

En el caso que se declare desierto el procedimiento de contratacién, el Comité de Evaluacion
volvera a convocar dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la culminacién del
presente proceso de seleccién, a un nuevo proceso, hasta completar los cargos asignados de
acuerdo a la necesidad de la universidad.

XI. ALCANCES IMPORTANTES
Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

* El puntaje final obtenido por los postulantes en el procedimiento de contratacion, es
cancelatorio; solo tiene efecto para el cual se inscribid. No genera ni otorga ningtn derecho
para cubrir vacante alguna, fuera del mismo.

» La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracién jurada, por
lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

» E| presente proceso de seleccién se regird por el cronograma. las etapas de caracter
eliminatorio y, es responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en
el Portal Institucional de la UNMSM:

http://quipucamayoc.unmsm.edu.pe/PortalPostulacion

* No se devolverdn los documentos entregados por los postulantes por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccién.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, serd eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

Cualquier situacién no prevista en las bases sera resuelta por los miembros del Comité de
Evaluacion.

COMITE DE EVALUACION CAS
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
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