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 BASES DEL PROCESO LE SELECCION PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJOLA i !

MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVIFIOS {CAS) N° £91- 2021
JNAMBA. :

ENTIDAT CONVGCANTE  : Universidad Ncic .l Micaela Bastidas (e Apurimac.

RUC : 20527056579.
TELEFCND : Teléfono'(083)321965 ;oo '
NOMICILIO LECAL : Av. Garcilazo de 14 Vega S/N Tamburco-Abancay-Apurimac.

o CAPITULO |
I GENERALIDADES

La Lniversidad Nacional Micaela Bastidas de Apt-imac-UNAMBA, con Sedes Administraiivas y
Académicas en: Distrito. de Vilcabamba, Provincia de Grau - Apurimac, Distrito de Haquira,
Fiovincia de Cotabambas - Apurimac y Disfrite Tambobambe Provincia de Cotabambas -
Apurimac. goza de Autonomia Administrativa, Funcional, Econdmica y Financiera, tiene por misic:
forme, Frofesionales Humanistas, Cientifizoz y Tecnologicos logrando cali#ad en el estt*ante, cor
valoress , ideniidad-cultaral, responsabilicad «~ cial, liderazgo y comprometidos con «:i dusarrolo
sostenible, conia finalidad de atender las®ece sidades de Brechas d : Recursos Humanos, canveca
al proceso de seleccion para personz: administrativo bajo la Modalicad de Contrate Acministrativo
de Servicios (CAS) 1° 001-2021 UNAMBA, p-xra cubrir un total de 43 plazas desiertas, contdndose
con el presupuesto corresnondiente para tal fir

1.1. -~ CBJETO 5= LA CONVOCATORIA

El presente reglamento tiene pcr objeto noriv.ar i Proceso de Sele~cion de la Universidad Nacionai
Mic=<!a Bastidas de Apurimac, para Personz! Acministrativo, con sujecion al Régimen Laboral
Especial e Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), regulado por el Diecreto Legislativo N°
1057, su Reglamento Cacreto Supremo N° 075-2008-FCii y sus modificatorias el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM vy la Ley N° 29849 “Ley que estabic e la eliminacién progresiva del
Réyimen cspecial del Decreto Legislatiic N° 1057 y otorga derechos laborales, Decreto e
l'ryencie T 034 2021, Segunda Ci-vosicion  Complementaria  Final que  Autoriza
Fxesrsionglmente ia Contratacion de Persor . 1 Bajo el Régime:: del Decreia Legiclati.o M° 407,
cuya descripciun detallada del servicio cjeto de I nresente selecc:on se sefiala en los Térmirios
de Referencia.

1.2.  FINALIDAD

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referentes al proceso de seleccion
Contratc Administraiivo de Servicios (CAS'. para asignar puestos de ‘rabajo al perscnal
Administrativo con aptitudes y capacidades nevesarias, de acuerdo al perfil piofesional y 1%cnizo
requerido. - ‘



1.3.

‘/J' DE APURIMAC

CUADRO DE LUGARES BE

| VITVAELA DAD T1IVAD

':’RESIACION DE SERVICIOS, CARGO,

CONTRAPRESTRACION Y REMUNER

GION.

Universidad Naciona! Micaela Bastidas de Apurimac y filiaie

AUXILIAR

S - =
BASTIDAS DEAPURIVAC, | REMUNERATIV | RENUNERACI™

1 ;ﬁ;ECf:_ETnR:A EJECUTIVA DIRECCION DE, <E "ﬁéos HUMANOS TECNICS , ‘OO 0()

| 2 | SECRETARIAEIECUTIVA | DEPARTAMENTO DE: ADMINISTRACION TECNILO 140000 |
; 3 | SECRETARIA E"'CUTIVA sECRETAmA_c'erEAI. 7 1ECNICO I 1,400.00
4 | SECRETARIA EJECUTIVA DEPARTAWENTO DE HUMANIDADES TECNICO B 1,400.00
5 | SECRETARIA EJECU i VA FACULTAD DE INGEF: iERIA TECNICO T 1,400:00
6 | SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION DE PLANII-'\ 4CION TECNICO 1,400.00

B 7 | SETRETARIA EJECUTIVA DIRECCION DE INVERSIO.’{!.’ES TECNICO 1,400.00 |
8 | SECRETARIA EJECUTIVA EAP. DE CIENCIA POLITICA Y GOBERNABILIDAD :TECNICO 1,400.00
O | SECRETARIAE'ECUTIVA EAP.DE ADMINISTRACON TECNICO 1,400.00
10 | SECRETARIA EJECUTIVA FILIAL TAMBOBAI/BA - ADMINISTRACION - TECNICO 1,300.00
11 | SECRETARIA EJECUTIVA - | FILIALTAMBOBAMBA * TECNICO 1,300.00
12 | SECRETARIA EJECUTIVA FILIAL HAQUIRA TECNICO 1,300.00
13 | SECRETARIA £JECUTIVA FILIAL VILCABAMBA - _‘ TECNICC 1,300.00
14 |PERSONAL DE'SEGURIDAD | SEDE ACADEMI(‘A~TAMBURCO-ABANCAY TECNICO 1,400.00
15 | "EnZONAL DE SEGURIDAD SEDE ACADEMi“A T£ VMBURCO-ABANCAY TECNICN = 100 0(,

| 6 Ti?ﬁSSf\JISE SESURIDAD | SEDE ACADEMIZA" 1'\ \'3URCO-ABANCAY TECNICO : 1, \OO o |

17 | PERSCNAL DE SEGURIDAD | SEDE ACADENACA Tk VIBUR\.O ABANCAY TECNICO ,400.00 '''' ]

18 | PERSONAL DE SEGURIDAD | SEDE ACADEMICA TAMBURCO-ABANCAY TECNICO i 1,400.00 i
19 | PERSONAL DE SEGLIRIDAD | SEDE ACADEMICA *.MBURCO-ABANCAY TECNICC -1,400.00
_’20 PERSONAL DE SEGURIDAD | SEDE ACADEMICA TAM:3'JRCO-ABANCAY TECNICO 1,400.00

21 | PSRSONAL DE'SEGURIDAD | SEDE ACADEMICA TAMI:‘\"i.‘r_{CO-ABANCAY TECNICO 1,400.00 N
22z PERSONALHDL-' SEGURIDAD | SEDE ACADERICA TAMBURCO-ABANCAY TECNICO 1,400.00
23 | PERSOUNAL = SEGURIDAD | SEDE ACADEMICA TANBURCO-ABANCAY TECNICO 1,400.00
24 | PERSONAL DE SEGURIDAD . e EPICLAVETERIBARIAY TECNICO 1,400.00
25 | PERSOMAL DE SEGURIDAD ;gg‘i&ﬁ/\m MEBICIVE I TERINARIAY TECNICO 1,400.00
26 | PERSONAL DE SECURIDAD - ;ggt;gm\nﬁ MEDIEINA VETERINARIAY TECNICO 1,400.00
27 | PERSOMNAL DE-SEGURIDAD | FILIAL VILCABAMBA  TECNICO 1,400.00

28 PFRSONAL DE SEGURIDAD | FILIAL VILCABAME TECNICO 1,400.00 |
29 | PERSONAL DE SEGURIDAD | FILIAL VIICARA MBS TECNICO 1,400.00

| 30 | PERSONAL DE SEGURIDAD | FILIALHAQUIRE . - fTECNICO '¥1 43006 |
31 | PERSONAL DE 58GURIDAD | FILIAL HAQUIRA_ - %:.;ECNICO 1,400.00
32 | PERSONAL DE SEGURIDAD | FILALHAQUIRA TECNICO B 1,400.00
33 | PERSONAL DE SEGURIDAD | FILIAL TAMBOBAMBA TECNICO 1,400.00
34 | PERSONAL DE SEGURIDAD | FILIAL TAMBOBAMBA h TECNICO 1,400.00
35 | PERSONAL DE LIMPIEZA SEDE ACADEMICA TAMb. < Z0-ABANCAY AUXILIAR ] 1,300.00
36 | PERSONAL DE LIMPIEZA SEDE ACADEKA—I;:A TAMBURCO-ABANCAY AUXILIAR 1,300.¢0
37 |PERSONALDELIMPIEZA | QSE%TC’,L?ADE MECIIRAVEIERINARIR ¥ AUXILIAR 1,300.00
38 | PERSONAL DF JARDINERIA | SEDE ACADEMICA TAMP::2Z0-ABANCAY AUXILIAR 1,310.00

39 | PERSZ:inAL DE JARDINERIA | SEDE ACADEMICA TAMBURCO-ABANCAY o

1,300.00
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40 | PERSONAL DE JARDINERIA | o/ CL7AD DE MEDICINA VETERINARIAY AUXILIAR 1,300.C0
41 | PERSONAL OBRERO CENTRO EXPERIMENTAL-VFIN TECNICO 1,400.00
42 | PERSONAL OBRERO CENTRO EXPERIMENTAL-VRIN | TEeNicO 1,400.00
43 | PERSONAL O2RERO CENTRO EXPERIMENTAL-VRIN TECNICC 1,400.00
44 | PERSONAL OBRERO CENTRO EXPERIMENTAL-VRIN TECNICO - 1,400.00
45 | CSNDUCTOR ) SEDE ACADEMI”A_TA‘MBURCO-ABANCAY TECNICO 1,400. 00
_46 TECHICO ADMIN:’SﬁRATIVO DIRECCION DE SERVI?0S ACADEMICOS | -TECNICO _ 1,400. o(J
| 47 |SECRETARIA EJECUTIVA OFICINA DE GRr\DOS_ Y TITCLOS | TECNICO 7 1,400.00
48 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | OFICINA DE ESCALAFON AUXILIAR | 1,200.00
1.4.  PERIODO DE CONTRATACICN:

Ocho Meses (03/05/2021 al 31/12/2021}.

FORMA DE PAGO:

Mensual, previa informe de actividades realizadas y conformidad de servicio otorgado por
el Jefe Inmediato.

BASE LEGAL

Ley N° 27815 - Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1057 - '?eg|men Especial de Contratacion Administrativa e

Earvicios.,

Ley N® 29649 - Ley que establec \a EI|m|naC|on Progresiva dei Régimen zspacial Cel

Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborz ies.

Decreto de Urgencia N® 034-2021, Segunda DISpOSIC on Complennertarla Final que

Autoriza Cxcepcionalmente la Contratacmn de Personal Bajo el Régimen del Decreto

Legislativo N® 1057,

Resolucion N°057-2021-R- UNAMBA que aprueba en su Articulo Primero el Proceso

de Seleccion para la contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la Universidad

Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, para el afio Fiscal 2021,

Ley N° 26771 - Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que

requla el Régimen Especial de Contratacion Adminis*rativo de Servicios. _

Decreto Supremo N° 065-2011-°CM que establece modificaciones al Reglamento dzl
Régimen Sspecial de Contratacién Administrativo de Servmos

Lev Nro.28175 Ley Marco de!.Em.ieo Publico

LEY N° 31084, Ley del Presupugsto para el Sector Pubtico para el afio Fiscal 2021.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de furcionarios y

servidores publicos, asi como de !as personas que prasten servicios al estado bajo

cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreta Supremo N°

013-2002-PCM.

Ley N° 28970, Ley que creael Régistro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM),

modificado por Decreto Legislativo N°1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto

Supremo N° 008-2019-JUS.
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o Ley N° 28970, Ley que crea 2l Registio de Deudores Alimentarios ilorosos (REDAM),
mcdificado por Decreto Legislativi. N°1377; y su Reglamento, zprobads con Decreto
Sunremo N° 008-2019-JUS.

¢ LeyN°30794, Ley que establece cnity requisito para establacer servicios en ei sector

pdb|ICO no tener condena por terrorismo, apologla del delito e terronsmo y otros
delitos.

e Resoluciéon de Presidencia EjecutivaN° 061 -2020-SERV IR/PE, que establece criterios
nara asignar una bonificazién en concursos para puestos de trabzjo en la
administrasion publica en benefitiv: del personal licenciado de ias Fuerzas: Armadac.

e LeyN°29973 - Ley General de B Pero na con Discapacidad y modificatorias.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 020-2017-CONADIS/PRE, wue aprueba el
Reglanmente del Registro Nacicnal de la Persona con Discapacidad de! Consejo
Nacional para la integracion de la +«rsona con Discapacidad.

o Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CAP‘TULO I

Il. DEL A COMISION DE PROCESO DE SZLECCION CAS-001-2021-UNAMBA.

21.  La Comision de Seleccion CAS 001-2021-UNAMBA, esta integrad por tres miembros
titulares y tres miembros suplentes, quienes estan dz <‘|grnados en merlto a la Resolucion
N° 057-2021-R-UNANIBA, cuya estructura esla S|gmen
Titulares:
> Presidenta
»  Sacretario
» Vecal

Supientes: ,
> Primer Miembro
~ > Segunde Miembro
~ » Tarcer Miembro

2.2.  La Coivision adoptara sus decisionex por unanimidad o mayoria de voios, pudiendo
solicitar el asesoramiento de profesicnales de acuerdo al grupo ocupacional de iog
participantes que postulan a un Puesto r.¢ trabajo.

2.3. Loz miembros de la Comision no podran scr parientes entre si hast el cuarto grado de
consanguinidad v segundo de afinidad, ni podran interven'i en la calificacion del postulante
con el cual les une dicho grado de parentesco (Ley Nro. 25771 Prohibicisi de ejercer la
facultad de nombramiento y contretacion de personal en el Sector Publico, en casos e -
ﬁarewfesco) :

24. © SON OBLIGACIONES Y ATRIBLICIC NEQ DE LA COMISIDN DE CONCURSO

% Elaborar, publicar y fnacer cumplir ¥ las = Baies -ylo

Reglamento del proceso de seleccion.
Convocar el proceso de seleccion elaporando el cronograma de actividades en cada caso.
Establecer, en base a los puestos laxorales que se oferte, los requisitos minimos a

. considerarse en la convocatoria.

-« Realizar la calificacion de los postulantes en las diferen‘es efapas de acuerdo a los

criterios establecidos.

R/
o

L)

3

5




25.

n A
A

| IWIIVALLMA DAY RS

/| DE APUKRIMAC

Resolver los reclamos que formulen los "'*betulantes

Sentar acta de las Reuniones suscritas por los miembros.

Consultar en los Registros mencionacs (I1.Base Legal) si Ios particizantes en el preseite
proceso de seleccion, se encuentran cun inhabilitacion para ejercer Funcion Pablica.

Podrén participar en calidad de veedcses los representanies de Ies trabajadores,
debidamente acreditados por su representacion gremlal debidamente inscritos en la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos (S UNARP) y el Ministerio Trapajo,
adicionalmente la Comision podra solicitar el apoyo de otros veedores, segun el caso
requiera.

Para ,)art|c1r s en el proceso de 7 m.,\,cmn se requiere:

% Nc haber SIdO sancionado zdmi: ‘strauvamente por mzdida drsmpllnana en los dCue
Ultimos meses anteriores al Conicurso.
Reunir los requisitos Minimos requeridos para cubrir eI puesto favoral ofer*ado

- No tener vinculo laboral vigente <cn la Universidad Nacional Micaela Bactidas de
Apurimac a la fecha de la Convoc=::ria, caso contrario contar con carta de renuncia
irravocable en el Ultimo LUGAR de tizhajo. |

3

J
%

Cd

R/
‘0

CAPITULO Il
DE LA CONVOCATGRIA

La Convecatoria a proceso de seleccion lo realizara la Comision de Concurso CAS N°. 001-2021 -
nara seleccion de perscnal administrativo de la Universiaad Nacional Micaela Bastidas de
Apurimac. ‘

24

P

3.2.

3.3.

34.
3.5.

I.aCIO 1a| l\.’,.caerla Bastidas de Apurln‘ », httpp:/lwww.u narnba edL pe - conv.;ca‘orios ile
trabajo — CAS, franeldgrafo de "a UNAI\/‘BL\ en el portal ‘nstitucional del ministerio de
trabajo, asi como los demés medics’ que considere conVLnlente que sedr: de difusion
Regional,

Pueden particinar en este Proceso de ssaccion:

a) Parsonal Técnico y Auxiliar Adminisirativo que cumpla con los raquisitcs minimes
exigidos en las bases.

b) No tontar con impedimento para ¢ntratar con el Estado ni haber sita sancionado por
maedida disciplinaria en los doce meses anicriores al Concurso. :

Lz Convocatoria al Proceso de Seleccion contendra lo S|gmente

e Relacién y uhicacion de Puestos ofertados.

e Moiito de la Contraprestacion.

.. Requisitos minimos por Grupo Ocupacional. e ~*
o 'lgar plazo y horario de recpcién de Documentos. o

De acuerdo al Puesto ofertado del gr- Po ocupacional se |n(*|cara los reqwsuas miiiimos.
El postulante presentara la siguiente documentacion y en el siguiente order:

< Solicitud dirigida al presidente de la comision.

% Copia de DN

+ Titulo Profesicnal. -

% Habilitacion Profesional Vlgente (preiasionales).




l'\‘:’ll\:aﬂl-l-r\’ DM M.

DE APURIMAC

i

+ Curricuiun Vitae Virtual documeritado, ordenado cronolégicamente_del méas antiguo
al mas reciente (Del final al inici;} £on una antlgued ad de cinco afios, foliado con
nuimero y letras en la parte superlor farecha comenzando del dltimo_ai piimer folio.

% Detlaracion Jurada de Gozar de buena salud Fisica y Mental, debldamente flrmada
(ver anexos).

« Declaracion Jurada de no tene: Antecedentes Penales Judiciales, Policiales,
impedimento para contratar con el E:ado, ni encontrase inmerse en las prohibiciones

/ . l e la Ley N°. 26488 que modifica el Ariizulo 30° del Decreto Legiciativo 276, iespecto
& \// a la prohibicion del servidor destituido de reingresar ¢. Serwcno Publizo por el terminc
‘ de cinco afos;

% Declaracion Jurada de no encontrarse inmerso en causales de Nepotismo, de no tenzr
narentesco dentro del cuarte gratdo de consanguinidad y seaundo grado 2o afinidad
~cen furcicnarios ylo Direciizos -2 la Universidad Naciona: Micaela tlastdas ‘e -
Apurimac, ni con los miembros iniegrantes del Comi*s de Concurso, debiaamenie
firmada (ver Anexos).

% Los documentos presentados mediante la pagina WEB ¢ enalada porla UNAMBA, para
el presente concurso de selecci¢r de personal admiristrativo tendran caracter de
declaracion jurada y posterior veri.c acién de documantos en fisico sor la presente
coimision reservandose el derecho o tomar acciones administrauvas, penales yio
civiles ante las autoridades comptentes si fuera el caso, de fatar algin documento

) antes sefialado y no cumplir con a3 iequisitos minimds establecidos en las bases de
/ concurso, se procedera a declerarlo no apto.

+ Cada etapa del proceso de seleccion es de carécter eliminatorio. e! resultado de la
evaluacion, en cada una de sus etapas, se publica en forma de lista, conteniendo los
nombres de Ics postulantes y los puntajes obtemoos por cada uno de ellos indicando
3i estan aptos o no aptos.

CAPITULO IV

IV. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Los puntajes méximos que se pueder: alcanzar en las dlferentes ctapas del groceso de
seleccion y los puritajes minimos para aprohar cada etapa son:;

TABLA DE PUNTUACION -

"N NN PUNTAJE
ETAPAS APROBATORIO |APR??$\T§)R!’) MAXIMO PESO %
' : f(grupo técnico) |- pro?esiznal) |
Inscripcion de Postulantes | No tiene puntaje | No tiene puntaje
Evaluacion Curricular 15 5 40 40 %
Entrevista__ | 25 35 60 60 %
T TGTAL MAYMO 4 | 60 100 l 100% |

Ei puntaje final de los postulantes, s: ; ob3ndra de la sumatorié de los puntajes obtenidos zn
la: evaluacion curricular, evaluacion técnica y en la entrevista personal.

INOTA IMPORTANTE: Las etapas tienen un piintaje minimo a los gue el postulante debe calficar
para_continuar a la_siquiente, es de absol ."=:.=,fesponsabi/idad dlel postulante el seguimiento




permanente del proceso en el Portal Insiitucional de la UNAMBA www. unam’a.2du.gob.pe
(seccion Opoaitunidad Laboral/Corvocatorias 2021/Convocatories de CAS/Concurse CAS N°

‘001-2021-UNAMBA), a efectos de verificar su participacion en la siguiente etapa

correspondiente, de acuerdo al Cronograma. -

~ INSCRIPCION VIRTUAL DE 0% POSTULANTES |

Postulacion Virtual

Los interesarlos que deseen participar en el presente: . proceso Ge seleccidn, deberan
ingresar a la pagina web institucional httpp://www.urarrba.edu.jpe - czrivocatorias de
trabajo > CAS ->; registrar v completar la ficha de inscripcion virtual en el plazo v
horario establecido en el cmr‘ouama del proces: de seleccion para r”"lstrar U
pcstulauo.} ¢

.

Consideraciones para l2 inscripcion virtual de postuiantes _

e Lainscripcion virtual estra habilitada Gnicamente durante el piazo astabiecido
en el cronograma de la cenvocatoria. !

e Elpostulante debera cump’-son los requ|S|tos, minimos detallados en el perfil
de puesto a la fecha de cier de la etapa de inscripcion virtial de postulantes.

e El postulante debera consignar solamente informacion que, en la etapa
curricular, pueda sustentar fehacientemente con documentys.

e Lainformacion conteriida en la ficha de inscripcion virtual tiene caracter de
Declaracién Jurada, por o que toda informacion registrada es de exclusiva
responsatiiidad del postulante.

o Siei postulante es Licenciado de las Fuerzas Armadas debera consignar
la_informacién en la Seccion "Datos Basicos" de la Ficha de inscripcion
Virtual.

4.1
/" . i1
§9
4.1.2
41.3

e 5! gl postulante se ¢. umntra inscrito en eI Registro iNacional de 1 1a Dersona
~con Discapacidad-CONAIS debera declarar esta condiciéi e:i la Szccion
"Datos Basicos" de ia Ficha de {nscripcién Virtual.

e El postulante se somete al proceso de fiscalizacion pasterior por lo que la
LINAMBA tomara en citenta la informacion consignada en la ;Ficha de
Inscripcion Virtual reservairdose el derecho de llevar a cabo la verificacion
correspondiente; asi como sciicitar la acreditacion de la misma.

e Si el postulante oculta informacion, consigna.informaciér incompleta o falsa
seréa excluido del proceso de seleccion. En caso de haberse producide la
contratacion laboral, incu:tird en falta grave v se iniciaré el procedimiento
correspondiente, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad administraiiva. civil y/o penal, que pudlera cosresponder.

Criterios de calificacién
La verificacion de la informacion registrada en la Ficha de Inscripcion Virtual se
efectuara considerandolo declsrado por el postuiante respecto del cumplimients

Jelos :ecuisitos y el perfil del puesto, en virtud de los cuales les postulan(ns nodrar-
ser declarados como: g !




I'II\-HI—I—I‘\’ B | BRI =P

DE APURIMAC ata

«m
£ @
5:)~

2

L

~.» APTO: Cuando de aciie:dn aic declarado po: el postulante se verifica que
éste cumple cc:i-todos ics requisitos minimos ael perfil del puesto y no tiene
~ningan impedimento ara ser contratado por la UNAMBA.

» NO APTO: Cuando de aciterdo a lo declarado por el postulante, éste no
reline uno (01) o0 mas delvs requisitos minimes del perfil del niasto o, tiene
impedimento para ser contistado por la UN/\MBA Tarbién se declarara
como NO APTO, cuando el postulante no complete la informacién
solicitada o declare inforiacion falsa o errénea.

4.3.4 Publicazion de los Resultados ¢

. El Comité de Seleccion publicara en la pagina web de'la UNAMBA los resultados de
la vzrificacion de la informacion declarada en la F"‘ha Je Inscripcion Virtual.
- e Unicamente seran convocados a la siguiente etapa, aquellos postilantes declarados
APTOS en la revision de la inforiiacion registrada e la Ficha de Inscripcion Virtual.

Ia etapa de inscripcion de Postulantes.

4.2 EVALUACION CURRICULAR ' ' “
En esta etapa s revisara el Curriculum Vitse Documentado virtual de aguellos Hostulantes
que havar obtenido la cendicion de APTO en la etapa de Inscripcion Virtuat de Pastulantes.
Se verificara que ei postulante acredite el cimplimiento de los requisitos minimos, de acuerdo
a la documentacion sustentatoria presentaci=._segln lo declarado en el Anexo C 'Ficha de
Datos Curriculares", el cual sera publicado opciiuriamente en el portal web de le: UNAMBA.
Asirismo, se ctorgara puntajes respectivos, de acuerdo al Anexo 02 y 03 seyun corresponda.

4.21 Cnteno: de evaluacion

« Le etapa de evaluacion curricular, “3ne puntaje minimo y es de carécter eliminatoria
etapa de Evaluacion Curricular, tiene puntaje minimo y es de cuidcter eliminatorio.

7/ X » La puntuacion aprobatoria en la Evaluacion <:ericiiar es minimo 15 y méximo 25
para el grupo t&cnico, y minimo 25 y méaximo 35 vara ei grupo piofesional. (de
. . acuerdo a la tabla de puntuacidn del punto V)

e _En virtud de los resultadcs ebienidos en la etapa de Evaluacion Curzcular. los
vostuianies podran ser decurwrs como: ’

AFI:) Si Iuego de la verlflcauwn dela documentac; n presentada ! postulante
acredita de manera fehaciente que cumple con los reqmsﬂos ininimos exigidos en
el perfil dei puesto al cual postuia.

Los postulantes aptos pueden obi=ner una cahﬂcacmn minima de qumce (15) o veinte
(20) segun corresponda. (ver tabla d« puntuacion). i

{Q APTO: Siluego de la verificacion dela documentacion sustentatoria remitida,
el postulante no acredita de manéra fehaciente el curnplimiento de uno (01) o més
de los requisitos minimos exigidos =0 el perfil del puesto al cuz! postula.

DESCALIFICADO: Aquellos postulantes que.no presenteii su curriculo vitae
documentado fras ser declarado ganador de.lz plaza de acuerdo 2 los
parémetros establecidos en !as presentes bases.

- .
<y i

4.2.2 Consideraciones parala etapa de L saluacién Curric: llar
. Se evaluaralainformacion y docur-entacion presentada por el postulante en relacmn
a la informacion sefialada en los iaquisitos establecidos: en el perfil dei puesto y de

K8y
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acuardo 4 lo declarado en el ringxa-S "Ficha de Datos Curricutares” otorg,én'zi',oselcs

puntajes respectivos segn lo estetiecido en el Anexo 02 y 03,
La forinacion académica debe sar scrediiada con copia'simple del tituli; /o d|pIoma
grado académico, certificado de estudios secundarios o. (,ertmcado de estudios técnico

“basico, cotifoime el caso correspo.lda

En los casos donde se indigue en la tarmacion academ ca "afines" o "similares" se
entendera que se refiere a las carress relacionadas 4 Jas especialidades listadas y
que pudieran tener ofros nornbres (se con3|derara el clasificador de carreras
profesionales y el de carreras profesionales técnicas, egun in cor:esponca, del INEI).
En los casos donde se indique en la formazién académica afines a las funciories o
misién del puesto” se entendera quese refiere alas carreras cuyo perfil profesional
=3tan relaciozadas a las funciones  establecidas en el perfil c-ision dei puesto
requerido.

La experiencia laboral, debera acreditarse con gowa simpie de <cnstancias o
sertificados de trabajo/prestacior: de servicios, contratos y/o adendas, resoluciones de
encargatura y de cese, conforrzigéd de servicio, érdenes de servicio, boletas de pagy
0 cualquir otro documento que ecradite fehacientemente la e"periencia'%)ol::::itada,.
documentos claros y legibles. Mo sz aceptaran declaraciones juradas. -~

En los documentos que acrediter i ‘experiencia laborz:: debera constzi de-manera
obligatoria la- fecha de inicio y término de Iabores casc comrarlo no se
computaré ei periodo sefialado. -

Todo documento que' acredite i experiencia Iaboral debe contener como
informacién minima el cargo o func'nes desarrolladas.

En acuellos puestos donde nc se requiera educacion bisica y/o formacion técnica y/o
univarsitaria completa, se contaré tda la experiencia Iaboral acditade.

Respecto de la experiencia-especiii:a‘que se exige para el puesto, esta corresgontic
ala funcién o materia, area, puesto o nival especifico requerido, se2 en el sector pliblico
a privado. Pudiendo esta, formar parte ¢ la experiencia general.

Los cursos y/o programas de especializacion requeridos en ios perfilas depuestos
seran acreditados con las constancias o certificados legibles, correspondientes.
Todos los documentos que acrediten cursos, programas de especializacion ylo

“dipiomario; deberan indica:- cantidad de horas o créditos, segun corres;:ondé,

para la contabilizacion del minino :ciicitado en los respectivos perfiles, dc 10 caistrario
los doziimentos no seran considarados para efectos de su postuiacion. '
Cada curso, deber4 tener-una duracion minima de ocho (08) horas de capacitacion
continua. Las cuales son acumulair/as hasta alcanzar lag horas requeridas e el perfil
del puesto. Esto incluye cualquiei--modalidad de canacitacion: Cursos talleres,
seminarios, conferencias, entre otros

No seran evaluados los documenios con enmer'daduras i.eg|bles ‘rotos o
deteriorados de tal modo que no st aprecie su contenido; tamps:o seran validas ias
fotocopias respecto de las cuales nc se pueda verificar su contenido.

Los conocimientos requeridos ¢n €' perfil de puesty, deberan declararse en la
Inscripcion Virtual del Postulante y cor:signarse en la seccion' cenotimientos™ del
Anexo C' Ficha de Datos Curriculares". Cabe recalcar'que solariente este rubro no
requiere documentacion sustentatoria.

FEi postulante debera presentar el curriculum vitae documentado una vez se

declare ganador el postulante sespecto de la piaza a la que se presenta de

- weudrdo 4 ‘os parametros zstefilesidos, caso cor.trano sera consider>doc com:
 DESCALIFICADO. :
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4.2.3 "ubllcamon de Resultados de I Cvaiyacion Currlcula F
=l Cc mité Je Seleccion publicais e £ portal web de |2 UNAIV'BA los resistaiios di
la Evaluacion Curricular, seglin 2l craiograma del procesd, de seleccion.
Asimisric, se publicara la fecha y ricra de entrevista final para los posilantes que
abtuvieron la condicion APTO en la etapa de Evaluacion Curricular. -.

r.
-

4.3 De Los Documentos Que Acreditan Bonificazon Adicional

% Lir=nciado de las Fuerzas Armadas: ara la asignacion de la bonificscion adicional e!
postuiante debera remitir copias simp'es legibles del dosumento oficial emitido por la
autoridad competente, que acrediie la condicion dé Licenciado <e las Fuerzas -
Armadas.

> Seotorgardla bonificacion del diez ne:i ciento (10%) para el personal licenciadc e las

" .. ruerzas Armadas sobre el puntaje totai, a quienes hayan superazo todas las etapas
‘precedertes {Inscripcion Virtual de Postulantes, Lvaluacion Curricuiar y Entrevista
Finalj estipuladas en las bases. o

» Discapacidad: Para la asignacion de la bonificacion adlcmnal el postulante deber#

-~ remitir copia simple legible de! dactimento oficial emitido por el “ONADIS q':<-acredite

“dicha cordicion y en el que se cohggne restricciones en la pariisipacion e ud gradn
" de discapacidad mayor o igue al 3%, conforme a la Lev N°29973, Ley Generai de ‘a
Persona con Discapacidad y su keglamento.

> Se otorgara la bonificacion del quince por ciento (15%) a lgis personas coti dwapa""‘ad
sobre el puntaje total, a quienes hcyan superado tbdas las etapas precedentes
(Inscripcién Virtual de Postulantes, E\ <i1acion Curncula: y Entrevista Flnal) est|puladas
en 'as bases. : :

En el caso que el postulante acredite ambas bonificaciones ant'“ mencionadz.z, tiene derecho
auna bonmcamon total dzi 25% sobre ¢l puntaje total. :

V. ENTREVISTAFINAL

En la etapa de Entrevista Fina!, se evaluara y se profundizara =obre la experizicia, logros,
competencias. habilidades, aspectos motivacicnales y otros criterios relacionados con el puesto 2
cual postiia el.candidato. Idoneidad del pesitlante para ocupar 2| puesto v se profuncizara e
evaliar si:s motivacionss; habilidades - y compsiencias, aquellos referidos.en el curricrlur vitax
dccumeittadc y otrns criterios relacionados c.n el puesto al cual postula.

5.1. Criterizs de evaluacion

e Se publicara un cronograma de entre\"etas esta etapa tene caracter obligatorio, tiene
puntaje

» Lacontrevizta se realizard en lafecha, hora e“ iablecida porel Comlte de selzucion y evaluacién
a traves de los medios que el comité estime pertinente.

o Elpuntaje e a Entrevista es de 0 a 35 pui.tos.

El postulante que no se presente a esta etapa en la facha y horay Iugar establecido por el Com|te de
Seleccién guedara automaticamente ELIMINADO del roceso de Selecmon y obtandra la cendicion
NO SE PRESENTO (NSP). '

5.2. Laentrevista parsonal.

i

e se I!ehara a cabo de manera VIRTUAl Dara las Plazas de Tecnlcos Admlnlstratwos secretarias
y Fiofesinnales.
» Pzra las P(azas sonvocadas en las Flhcles nevara a cabo eI 100 % virtual,

Vv
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Noia: Para el perscnal de seguridad y personal de limpieza sera de menera picsencie!.

VI.

VIL.

Vill.

PUBLICACION DE RESULTADOS MNALES

El Comité de Seleccion publicara en ei ortal web de la UNAVBA, el cuadro ¢ rirites, 501
de aquelics postulantes que hayan superadic todas las etapxs del procesc de seleccion y
evaluacion en la fecha estahlzcida segtin el cronograma dzl procesc de selizccion, con los
resultados chtenidos por los postuisntes en estricto orden de riérito. El puntaje final
obtenido se calculara considerando ds {02) decimales.

¢ El postulante gue haya aprobado todas las evaluaciones del proceso 2. seleccion y
abteriia el puntaje mas alto, sera considzrado ganador d’= la convoraioria, y segln ei
namero de rosiciones convocadas. . »

a) Del empate ; :

*  En caso de iguaidad de pu: najes .en el resultado final, el Comité de Seleccion y
evaluacion procedera de la s:gur,..lé manera: Seleccionara al postulante que i@nga
‘nayor puntaje zn la etapa de Evaluacion Curricular.

CONDI(‘ION DE GANADOR Y ACCESsTARIO

4. uond icion de ganador
¢ i.0s ganzJoies del proceso de seigcrion son aquellos cuyo ordar de mérito .2s Hermiiz
*acceder a una posicion vacante. En caso que alguno de'tss ganadores dei proceso da
seleccién no pudiera acceder a la posicion obtenlda la Direccion #e: Recursos

- riumanos, podra convocar al accesitario.

i
!

7.2. Condicion de accesitario . _
Los accesitarios podrén ser convocados, n estricto order de merito, g cubrir una de las
posiciones del puesto al que posiularon en los siguientes supuestos
* Que el postulante declarado ga:ador no cumpla con suscrikir el ceatrato CAS o
manifieste su desistimientc al auesto: en el plazo de dos (03) dias hébiles
poeterlores ala publicacion de res.:*sdos finales.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato deberd suscribirse en la fecha sefialada en ¢i cronograma del proceso de
selaccion y evaluacion, que forma pa' & .* la presente base.

CANCELA}‘S!()N Y DECLARACION DE DESIERTO DEL PF{OCESO DE SELECC-&ON_ Y
EVALUACION :
El procesc de seleccion y evaluacion puede ser cancelado, hasta anies de la etapa de

entrevista final. En alguno de los srgulente° supuestos sin que esto suponga responsabilidad
parala UNAMBA: i

) Ctando desaparece la necesidad dei servicio iniciado el proceso d¢ seleccidn.
) Por restricciones Presupuestales . - . :

c) Por asuntos institucionales no previatos 5

d) Otros supuestos debidamente justificados

Abzreay,abril de 2021.
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ANEXO 01
(,RONOGRAMA DEL PROCESO CAS N° 001 1.6':: UNAMBA.
- Actividades —' Fecha de Inicio | Res.por;sable__
" Publicacién de los perfiles en el 1
aplicativo informatico de Ofertas 16 de abril al 20 de &bril Comité da Selaceién
laborales del Estado, TALENTO P=RU. | del 2021

(SERVIR) y Partel Institucional ' ‘ :
@/ Inscripcion virtual de Postulantes 21 de abril del 2021 Postulantes

Verificasion de Ficha Curricular 22 de abril de 2021 Coriite de Seleccion
Publicacion ae i?it?;sa Tje‘ la Inscripcion 93 de abril de 2071 Comité de Selecsién
Evaluacion .de cVv 23y 2 éjsl Z%rZH 1 de abril CoEi-té de ?eleccién
Ptibiiczcion de resultadss de la 97 de abril de 2021 e m—

evaluacion virtuai de-CV documentado ,
| Entrevistz Virtual desde las 08:00 horas | 28y 29 de abril d 2721 Cornité de Seleccion

_Pujpiicacién de Resultados Final _ 29 de abril de 7021 Comité de Seleccion
. Suscripci¢n delcontrato ;. 30 de abril de 2021 Posiuiantes
G A Eabes . : Direczid;: de Rzsursos
nlEa0de |aGaTEE | 03 demayode 20:1 Humarics

— ‘7 B
< )/~ NOTA: Laetapa de inscsincién virtual de postulé:: *es culminara a las 20:0 horas de la feche
establecida en el presente cronograma.
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| ANEXO02 _
UNIVERSIDAD NACIONAL MICAELA BASTIDAS DE APURIMAC
CONCURSO PUBLICO CAS N 002-2020-UNAMBA
TABLA DE CALIFiCACION GRUPO TECNICO

WNOMBKE D& LA PLAZA:
N2 PLAZA:
NOMBRE DEL PCSTULANTE:

.. |Auricacion]
Puntaje maximo =
3 Rubros { A .. | Parcial | iotal
1. FYALURCIOW CURRICULAR _|__ PUNTAiz MAXIMO 30 PUNTOS
1.1 Nivel EGucativo .« . g MAXIMC- 15 PUNTOS
Titulo ¢ diplcma de formaaon técnica y/c Grado de Eachiller 10
Secundaria Comgleta : 3
1.2. Capacitacisn MAXIMO 5 PUNTOS
Cursos y otras capacitacicnes relacionadas al perfil de puesio de
5 postulacion (1 puntos x ¢/50 noras; certificaciones en los UGltim::# 3
5 &fios) 0
Curses y otrac capacitaciones relacionadzs con la plaza de : '
posiulacion (0.4 puntes x ¢/50 horas; certifice-ciones en los 2
ditimos 5 afios)
1.3. Experiencia ' | MAXIMO 10 PUANTS
/ Especifica en ei aree de postulacién (1 puni<: x afio) ‘ 5 |
‘ I I Experiencia Profesional (0.5 puntos xafio) } 5 ]
AN / |Z.ENTREVISTA . . PUNTAIE 1.~::IMO 30 PUNTOS
/ 2.2. Habilidades para el desempeno y funciones dci cargo B iG
2.2. Conucimiento de funciones del cargo 0 n
2.3: Acpectos de personalidad y desernpefio pcssonar - ) 10 ]
PUNTAIJE GENERAL 290 U]

O
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ANEXO 03 )
UNIVERSIDAD NACIONAL MICAELA BASTIDA3 DE APURIMAC
CONCURSO PUFLIUT CAS N2 002-202-UNAMBA
TABLA DE CLIFCASION GRUPO AUXILIAR

NOMBRE DE LA PLAZA:

~ N2 PLAZA. - , .
KLE NGMBRE DEL POSTULANTE: - g |
w = .. | CALIFICATION
Puntaje mazxin:o :

T : Rubros i e - Paicial | Total

1. EVALUA“"\N CURKICULAR ; PUNTZ IE MAYAMO 30 FUNTOS |

1.1 Nivel Educativo : : MAXIMO 15 PUNTOS !
Secundaria Comnleta o 15

11.2. Capacitacion MAXIMO 5 PUNTGS
| Cursos y otras capacitaciones relacionadas al perfil de puesto ae
postulacién (1 puntos x ¢/50 horas; certifizaciones en los dltimos 3
5 2fioy) : 0
C'.u_r':rd.f-—y‘c)—t'ras cap?.ﬁiféciones relacionadas ¢ ia plaza de |
postuiacién (C.4 puntos x ¢/50 horas; cetifi.acicnes en los 2
dltimos 5 afios) ] by

1.3. Experiencia N _| MAXIMO 10 PLUNTAS
kspecifica en el drea de postulacién (1 punto * afio) . 5 '
‘Experiencia Profesionzi (0.5 puntos x afio) y - 5

2 El\llRE\.!STﬁ' PUNTEAZE MIAXIVIO 30 PUNTOS |
2.1. Hakitdades pa.a el desempefioy funcmr' s del cargo ; 19
2.2. Conoc1m|ento de funciones del cargo . 16 0
2.3. Aspectoes de personalidad y desempefio per '\nal 10

PUNTAJE GE#ERAL 4 103 n
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Unidad Organica . «. SEDE ACALEMICA TAMBURCO-ABANCAY.
Puesto : +-.Secretaria Ejecutiva
Categoria Remuilerativa : TECNICO
N° */acantes ; 09 .
Jbicacion Geogréfica = ——Tamburco - -
Cédigo S CAS-001- 01 al 09 (de acuerdo 2! item *.3
; - describa la plaza a |a swue postule®
Remuneracion g S/.1,400.60 '
REQUISITO DETALLE ol
Titulado y/o diplomia (duracion minima ‘i
i &0 de estudios) r’e Secretariado eJecutNo
, Cdrreras profesnonales afines zia -
- ~ Formacién Académica mision y funciones el puesto
‘ ' 1. Atencion "
, . Organizacion dela informacion
Habilicades . Qinamismo
. Ficactiva
. Redaccion

Cureos ylo estudios de especializaci¢n |- Curso acreditady de Redaczion de
L ___|!nformes y analisis. ) o
| Conocimientos vinculades a las

-, necesidades de la | Inidad Crganica. -

+ Conccimiento de Sistemas informatinos en
Procesador de Tesdos, SIGA SIAF,
Ofimatica y programa de presentaciones a
i nivel basico. .+
| vaipacitacion espes allzada relacicniada al
pu*sto ;

102 afos de experiencia genpril minima
Experiencia ' comprobable en la funcion o la materia en

| el sector publico o privado. |
Nc tener impedimentos para cantratar con
el Estado.

Guitocimiento para el puesto y/o cargo

Requisito gereral

Principales funciones a desarrollar

Apoyai en la organizacion de la infcimacion que recibe y emite la unidad orgarica, 3
como ccnitrolar su distribucion, a fir ¢z coadyuvar a su prénta atencion pzia cumplir los
.nlazos establecidos, resguardando la confidencialidad de les mismos.

e Apoyar an ei mantenimiento actualizado del archivo de la documentacion fisica y digital

»

que se maneja en la unidad organic=, a fin de contribt:ir al orden y efectividad en la
-busqueda de informacion. '

. e Registrar lainformacion-productc-de las actividades de la uridad orgariica, en los sistemas
inormaticos, asi como generar los rehortes correspond|f=ntes a fi. de ceadyuvar en el
adectiado manejo de la documentarion
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Apoyar €n Ia entrega de documentacian con caracter de -urgencia, emitida por la Unidad

Orgénica, afin de garantizar la atencion oportuna y coadyuvar en e! flujo agil de los’
docuinentos. A , |
e  Recepcionar, clasificar, registrar, dist-iuuir y archivar la documentacion de la Unidad -
Orgénica _
— e Redactar docu:rientos de acuerdo a las instrucciories especificas.
e  Comunicar permanentemente al superior inmediato sob. ¢ las actividades realizadas.
e Informar y orientar al publico, prsanal directivo,-docentes, trabajadores y alumnos en

gevieral sobze asuntos inherente:; & 'a Unidad Organica.

Atiancer llamadas telefonicas, ccireus institucionales, aternet y comunicar & mensgie al
interesarlo, fotocopiar documen:vs diversie, concertar citas y preparar agenda.

Prever, racionalizar y mantzner permanente actualizado el Almazén de meteriales de
escritorio. X

Solicitar caja chica para ejecutar gasi:c menudos previa autorizacion del Jefe inmediato
y justificar.

Dar buen uso y custodiar los bienes muepics a su cargo

Realizar otias actividades relacionadas a la mision del puesto y/o Z2ntro clel ambito de
competericia, segun sea asignado por :a jerarquia inmediata superior, a 1in de coadyuvar
al desarrollo normal de las acciones programadas o impre vistas.
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Unidad Organica .- FILIALES
. Pussto . Secretaria Ejgcutiva
- Categoria Remunerativa A TECNICO
N° Vacantes c 04
Ubicacion Geogratica : . Varios
Cadigo ; . CAS.001- 10 Filial Tambrhariba Admin.
CAS.001- 11 Eilial Tamt.obamba
CAS- 001-12 Filial Haquira
CAS-001 -1¢ Filial Vilcabamba
(de acuerdc al item 1.3 describa la nlaza a ia
que postula)
Remneracion : - 5/.1,300.00
REQUI!SITO L DE TALLE

. Titulado y/o diploma (duracion m:inima 1
afio de estudios) de Sécretariado ejecutivo
Forriiacion Acaaémica, grado académicc ! o carreras profesmnales afincsale
_yio nivel de estudios . misién v funciones del puestn.
‘ . Atencion
. Coanizacion dela informacié::
Habilidades . Dinamismo
. Proactiva
. Redaccién :
| Conocimientos vinculados a Ias
.ecesidades de la Unidad Orgéanica.
. Conocimiento de Sigtemas informaticos e |
Conocimiei:to para el puesto y/o carg | Proccsador de Texms Hojas de Cé'2ulo y
’ | programa de presentacmnea a hivel
basico.

o |
e el 07 afios de experigicia general minima

xperiencia " | comprobable en [a funcién o fa materia en
1 el sector publico o privado.

:No tener impedimentos para contratar con
| € estado.

- Requisito gericral

Frincipales fuiciones:

e  Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacmn dge la oficina

e Redactar documentos de acuerdo & ias instrucciones especificas.

o Reibir, :egisiar y distribuir la docurner*:cion que ingresa para su digfribucion.

»  Colitunicar permanentemente al sureric- inmadiato sobre las actividades realizadas.”

e Informary orientar al publico, personal directivo, docentes, trabzjadores y alun-ics en general
sobre asuntos.inherentes a su oficina.

o Atender llamadas telefonicas, fax, Interrat y comunicar eI msnsaje al interesado, Tctocopiar
documentos diversos, concertar citas y pi+iarar agenda. -

e  Crienter ¥ hacer conocer a los usuanos de tos costos y tramltes admmle‘\ntlvo contenidos
en el TUPA »
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Realizar el seguimiento y controlar los 7:cumentos que ite y recibe |2 dependencia
piaparzino periddicamente los informes peitinentes.
Oraanizar, administrar y conservar acti!alizado e archivo de: los dociimentos y otros que
emite y recive en la depandencia de acuw:dn a normas establecidas y velz nor la seguridad
y conservacion de los riismos.
Prever, racionalizar y mantener permaiierie actualizado el Alinacén de materiaics de
esciitorio.
Solicitar caja chicad },ara ejecutar gastos menudos previa a:itorizacion del Jefe inmediato y
Just|f|cor

Dar buen uso y custodiar los blenes muarsles a su cargo y de la dependencia.
De,ms 1uncio”.e. asignadas por le jatetira inmediata.

it ae Yoors
' W e (S
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Unidad Organica .~ SEDEY FILIALES
Puesto .~ Técnico en seguridad y vw"a“ncla
-Categoria Remunerativa .« TECNICO
N° Vacantes : 21
Ubicacion Geograflca ; Varios
Codigo ' .- CAS-001-14 al 26 Sede Tamburco-Abancay.

—CAS-001-27 al 29 Filial.Viczbamba
CAS-001-30 al 32  Filia1 Haquira
CAS-001-33°7 34  Filial Tambobamba
(de acuerdc atitem 1.3 describa la plaza ala

s

que postule)

- Conocimiento de' idioma Quechua

Remuiieracion 81140000 .
REQUISITO & DETALLE i
armacion Académica, grado académico | . . '
_y/o nivel de estudios - |. Secundaria Completa
| Atencién
Habilidades +. |- Dinamismo
i>roactivo
L . Defensa personal
Capacitacion en teinas de seguridad y
_ vigilancia. '
Conocimiento para el puesto y/o caryc . ianeja:de-Lamard e equnta,

. + Licenciado de las Fuerzas A rmadas 0
I Certificacion en seguiridad. E

O 7 103 afios de experiencia general minia
Experiencia comprobable en la funcion o ic: matstia en
s '7e| sector publico o privado.

W tener 1mped1me'1 [0S para contratar con

Requisito general
q, 0g -stado.

Principales Funcienes:

®e e & o

_ Brindar seguridad dentr del recinto Cniversitario, en aulas, dreas administrativas, puertas,

nabellones académicos y administrativos.
Controi-de ingreso y salicia de personal del recinto Universitario.
Emitir reportes y llenar documentos de control de seguridad: -
Reportar todo incidente a su jefe inmediato superior.
Control de ingreso y salida de vahiaulos y demas maovilidad que ingresen al recinio
univeisitario.
revenir que se cometan hechos ccatre (as personas, las mstalacmnes y sus Licnes {zoics,
secuestros, saqueos, sabotajes, incursionss, aiantados)
Supervisar el registro y monitoieo del i ingreso y salida del personal dccente admlmstratwo
alumnos, pablico en general y bienes & \a entidad.
No abandonar su puesto hasta que Ilegu kL relevo.
Cumplir estnctamente con las consignas, 1 rmas y 6rdenes lmpartldas por €i bee inmediato.
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Infarmar al jefe inmediato, las novedadeb que se hubiesen prﬁsentaoo durar:te las horas de
su trabajo. :

Alertar sobre sucescs fuera de lo comUn g::2 despierte sospn"has

Aotuar en apoyo de emergencia que pued: presentarse come: médicas, incendios, etc.
Durante s jomada de trabajo tiene la obligacion de brindar buen trato a las autoridades
universitaiias, docentes, personal admiristrativo, alumnos y visitantes, orienténdolos segun
sea el caso. '

llevar un ragistro de todas las ocurrencias {:roducidas en el wrno.

Efeciuar las evacuaciones de heridos acuerdo ala emergencia.

Demas funciciies =tignadas por la jefatura inmediata.

;//,<»»~->m “,%‘7«_7_;,, —
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Conocimiento para el puesto y/o ce. 0

WIHHVALLRK DRI IR
|'WE A”YRIMAC N . 5
Unidzd Organica : SEDE TAMBURCO
- Puesto ' ; Trabajador dg servicio
Categciia Remunerativa B AUXILIAR
No Vacantes ; 04 i
Ubicacion Geografica . -7 TAMBURCO
codigo . CAS-01 35 al.37
Remurieracion : $.1,300.00 .
= REQUISITO DETALLE
Formacidn Aradémica, gradc-academico Y )
ylo nive! de estudios . Secundaria Compicta
Habilidades  Dinamismo |
. Proactividad '

Limpieze: general JNAMBZ, e=:0 so bast. |
en barrer, fregar, quitar el p’)lvo entie
otros.

.Vaciado de:papeleras o eliminacidn de
residuos. |-

.Reposicién"ciie materiales, coio papel
higiénico o sérvilletas.

Manipulacion de procucios de Limpieza.
.vantenimiento de equipos.

| 03 afios de experienciz en el cargo 0 05 |

-~ EXperiencia - e
- anos en labores similares al puesto.

No tener imps:dimentos para contratar con
el estado.

Requisito general ,I }

Pruicipales funciones:

Realizar labores de limpieza & toda la infraestructura de la Univer:ide, interno y
externo en cumplimiento a su iornada laboral

Control de llaves de las aulas ¢:antro de la Universidad.

Laboies de conserjeria en el paz:ién donde esté e}s:ignada su laboer.

Realizar labores de jardineria

Mariiener el orden y conservasinn: de los muebles, equos vziillas entre otros.
Trasladar y acomodar rauenles, smpacar mercaderias y otros.

Informar de cualquier deterioro erla infraestructura, muebles y equipos.

Recibir, aimacenar e informar penou.camente sobre la existe:icia de los articulos
de limpieza

Apoyar en Ia distribucion de documentos internos.

. Demas funciones que le aziai el jefe inmediato.




IViWALLA DM 1IVAD

' DE APURIMAC 4
Unidad Organica : SEDE TAMBURCO-A3.ANCAY
Pypesto - JAR s
Categoria Remunerativa : AUXILIAR
No Vacentes . R 03
[ thicacion Geografica . © Tamburco (cempus univers.)
Coaigo —+ CAS-01-38al40
Remuneracién : S/.1,300.00
JAPDINERIA (02 vacantes)

Perfil deI Pue A

Estudios secundarios completos (40 puntos) 7
03 afios de experiencia en el sextor publico relacionadas al puesto (20 puntos)

Curacteristicas del Puesto T o

Principales funciones:
o La piantacion.

o Elriego.
g o La pulverizacion con productos quimicos - ara proteger las plantas contra l=5 nlagas.
( 0. El Corte del césped.
N @ o Eirecorie de setos y Ia poda de las pla:tas.

e Lacliminacion de malezas y basura.

Cendiciunes Esenmales uel Puesto

Conocimieniio de relaciones interpersonales en la esiructura de la responsabilicad y

~ calidad del servicio.

Conocimiento basico en primsrez suxilios.
Lugar ¢z prestacion de servi-ios. campus universitario Tamburco- Abancey.
Duracion del contrato: Inicio raay-: a diciembre del 2021 :
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- . Unidad Ziganica ; Bienes y Se:vicios (VRIN
Puestt & OBREROE DE: VIVERO
Catenoria Remunerativa ' TECN.

No Vacantes ; : 04
Ubicacién Geografica : Tamburco-Pachachaca
Cédigo : CAS-001 41 al 44

Remuneracién ; S/.1,400.00 -

2. OBRERQ DE VIVERO (04vacan _)

Perfil ael Puesto
- Estudioz secuindarios completos (i p::ntos)
® 05 afios de experiencia en el sector publico relacionadas al pues:o (20 puntos)

Caractzristicas del Puesto

Frinsipales funsiones:
~ J Realizar injertos en plantas fr.italss y flores.
. Guardiania nocturna
o Mantenimiento y conservacion de plantas y viveros.
o Demas iunciones asignadas por ia jefatura inmediata.

Candiciones Esenciales del Puesto :‘
¢ Lugar de prestacion de servicios: Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac
( J ﬁ - Ceiiuo Evperimental Pachachaca (02 vecantes) y Vivero Tarr.burco (2 vacantes)

o Duracién del contrato: Inicio mayo = diciembre del 2021
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Puesto | - Conductor de Vehiculo

- Categoria Remunerativa  .." = Técnico

N’ Vacanias o o

Ukizacion Geogréfica : ~ Tamburco /-

Cédiga © " CAS-001-45

Remuneracion ' S/.1,400.00 -
REQUISITO DEETALLE

. Instruccion Securdaria Completa, con
Formacion’ l\cademlca grado acauemlco LlcenCIa de condu" r Clase "A"

y/o nivel de estudios . |CATECORIAIII-C
Iy ! . KDOYO
' Habil'idades . Coordinacion
o . Dinamismo
. Proactivo

Conocimiento de: mecanica y electricidad
ﬁutomotriz a nivel basico

+02 afios de experiencia en funciones i

Canecimiento para el puesto y/o czign

Experiencia A
’ olmllales ) .
Reruiisito general No tener impedimentos para contrztar con
B el estado. T

Principales funciones:

o Conducir =chiculos motorizados para tresisporte de personai y/o alur:ios de la Universidad
en zonas urbanas y/o interprovincial, resnetanco las normas de transito y garantizando ia
seguridad e integridad de las personas.

. Efecizar las reparaciones sencillas que requiera el vehiculo para su nor:; iat funcionamiento.

Realizar mantenimiznto y limpieza del vehiculo.

Comunicar la necesidaa de la dotacion opoituna de con.“\'l stible, carburanie y lubricantes

requ:sridos para el funcionamiento daf vehiculo a su cargo.

ruade correspanderle transportar c4rga, equipos y/o material de la fstitucion.

“ueda corresponderle transportar funcic::arios de alto nivel jerarquize.

Transporiar al personal de la Institi.;ion 2n comision de servicio.

Registrar informacion sobres recorriGas realizados, mantesimiento y conservacion del

vehiculo a su cargo.

® Coordinar con su jefe inmediato la ejecusian de las actmdadns de mantenimiento pleventwo
v/o correctivo de! vehiculo a su cargo.

® Informai 2 jefe inmediato sobre las ocurrenc'as produmdas en el servicio oiicial.

® & €& o

Al
| Acserto (o Rl
. (A 2 - I. B . . ‘ “ . ' .b | 2//ﬁ ﬁfL l



J PIVI2 S Ml Mg 1 I MD

- : DE APURIMAC
Puesto ; Sede Tam!:.irco A
Caiegoria Remunerativa : Técnico Administrativo
Mo “Yarcantes : 01 Ty 5 s
Unidad Crgar.ce © - Servicios Académic:s
Ubicaciénr Geografica & 7 Tamburco i«
Cadigo , T CAS-01-46
~ Remuneracion T S/. 1,400.00 -
« &
P e REQUISITOS |« . DETALLE .
Formacion Académica, grado | . Bachiller en Ingenieria Informatica y
académico y/o nivel de estudios  Sistemas y/o carreras afinez. L
1 Apoyc
Habilidades | qurdipacién
. Dinamismo
. Proactivo )
Conocimientos vii"culados a las
~ -~ |necesidades de la unidad organica.

#« | Conocimiento en el maneio del aula
- " virtual CLASSRCOM .
Coriocimianto para el puesto y/o cargc i Conocimiento en nianejo de sistema de |
inatricula. : _
- | Conocimiento en ei manejo e Google
" .|Works Space.

;ﬂ ' ’anocimiento de 3ase de Datos.
f ~ R N

: L (! afno de experiencia en funcicries
/ Experiencia P ; :

similares

. No tener impedinmentos para contratar

Requisito general ; ,
con e} sstado. , |

Principales funcionss a desarrollar

Apoyo administrativc. de la Direcciéon de Servicios Académicos.
Elaboracion de Ce:tificado de estudios, constar<ias y otros
‘Manejo del auia virtuai {." ASSROOM . ‘
. bApoyo en el manejc en el Sistama de Matricuia
Recepcidn, verificacidn y consolidacidon de documentos acad/micos.
—Y-otras funciones-que is: asigne su jefe irmediato superior.

e @ o o o

- | | ALBERTD (A0 iRy
-, e o Vol
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Unidad Organica ; OFICINA DE<GRADOS Y TITULOS

Puesto : Secretaria i;jesutiva

Categoria Remunerativa : TECNICO .

__N”Vacziiss . 01

Unicacién Geografica : Sede Tam:urco - Abancay

Codino ’ G . 7AS.001- 47
(de acuerdo &l tem 1.2 descn )aia plaza ala
que postula) ';

Remuner&cion -+ §/.1,400.00

REQUISITO F DETALLE R

" Titulado y/o diple.na (duracion minima 1
. afin de estudios) de Secretaria“o siscutivo
Formacion Académica, grado académico | o carreras profesicnales a fir.es ala

v/o nivei de estudios mision y funciones del puesto.

v

. Atencion

. Organizacion c'ela informacion
Hehilidades - |. Dinamismo

i . Proactiva

Redaccion .

Conocimientos vinculados & 'as
necesidades de la Unidad Orgénica.
| Conocimiento de $istemas informaticos en
Conocimiento para el puesto y/o cargo | i+.ocesador de Textos, Hojas de C&! uloy
' pnuarama de presentaciones & nivel
.. bésico.

. U2 afios de exper.encia general minima
Experiencia comorobable en la funcion o |2 meteriaen |
el sector pubhco o-privado.

. imen ar ata
Requisito geireral No tenerlmped me tos para contratar con

el estado.

Pring |pa|es funcsones ‘

Recepciona:. clasificar, registrar, distritui y archivar la docum:antacion de la ofsina
Redactar documentcs de acuerdo a las instrucciones especificas.
Recibir, registraiy distribuir la documeriacian que ingresa para su distribucion.
Comunicar permanentemente al superior. nmediato sobre las actividades realizadas.
informar v orientar al publico, personal dire«:t'vo, docentes, trabajadores y altimnos en general
sobre asur:tos inherentes a su oficina.
Atender liamadas telefénicas, fax, Internst y comunicar el mensaje al interesado, fotocopiar
decumentos diversos, concertar citas v praparar agenda.

_Orientar y hacer conocer a los usuarios d¢. ‘as costos y tram|tes administrativos cortenidos
enel TUPA, — +*
Realizar el scguirriento y controlar los documentos gue omite y recibe la cependencia
preparando periodicamsrite los informes pertinentes. B
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Orozaiizar, adminisirar y conservar actualizaco el archivo de los doci:.nentos y otros que
emite y recibe an |z dependencia de acuerdo a normez astels lac:|das y velar por fa seguridad
y conservacion de los mismos.

Prever, racionalizar y mantener paimanente actualizado el Almacén de materiales ¢
asaritciin,

Solcitar caja chica para ejecutar gastes inenudos previa aulorizacién del Jefe ‘nmadiatc y
justificar. »

Dar buen usc y custodiar los biangs mu=bles a su cargo y de la dependencia

Demas funciones asignadas por la jefatura inmediata.

PEE AGRAOD NALENZUFCA Amﬁf)gzzﬁ 7’;/[ A
SECRETARIO _ ' /) L
Z/C C4
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Puesto . Sede Tamburco
Categrria Remunerativa - auxiliar  Administrativo .
No Vacantes ; 0 7. |
Unidad Orgénica ’ ; Unidad de Esralafon
Ubicarion Geografica o Tamburco |
Cidigo o B CAS-0148
Remuneracion ©§/.1,200.00,
REQUISITOS , DETALLE
: ’ Grado Académico de Bachiller y/o
Formacion Académica, grado académico | @3tudiante de Instituto Superior en
__ylo nivel de estudios dministracion y/o carreras afines.
‘ | Apoyo
Habilidades - Goordinacitn
Dinaiiismo
.1"roactivo o :
: .Conocimientos ~en  Arctivamiento 'y
' , ; ordenamier:ts de-ocumentos
i 7’/ .conocimiento  ¢i, preparado ue los
, ,_larchivadores, etiquetado entre otros.
\ coneczimiento nara el puesto y/o c:ige ‘.Conocimiento 'y tratcmiento N
- organizacion de documensos materiz e
| archivo. i

| ‘Disefio e impresion de los separaciois.

101 afo de experiensia en funciones

Experiencia b
i , similares o
- i ime eeng 9
Requisito general I+ tener impedimentos para criiratar con
el estado.
Principz!zs funcioiies = desarrollar

. Apoyo en adminisirar los expedientes los expedientes yi/o iiies personales de los docentes

nomkbrados, contratados y personal administrativo
o Reailzar acciones de apoyo en e: ;.voceso respecto a los indicadores 39 y 40 en ‘a

imnlesnentacic: el formato C-9
o ser responsenle de la Administracicén d= ia documentaciéi. a su caigo.

. Otras funcicnes inherentes cargo asignaios pe: el Jefe Inmediato

“W.
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