i Universidad Nacional OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Federico Villarreal

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 032-2021-UNFV
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
I.  GENERALIDADES.

1.1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de una (1) persona natural que preste servicios como Asistente
Administrativo para la Oficina de Recursos Humanos, bajo el Régimen Especial de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) del Decreto Legislativo N°1057.

1.2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.
Oficina de Recursos Humanos

1.3. Dependenciaresponsable encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Gestibn de Talento Humano de la Oficina de Recursos Humanos y Comité de
Seleccidn designado de acuerdo al puesto convocado.

1.4. Base legal.

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

- D.S. 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias
aprobadas con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

- Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

- Directiva N°001-2018-ODH-OCRH-UNFV “Procedimiento para contratacion de personal por
el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) en la UNFV aprobado
por Resolucion N° 853-2018-UNFV

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE

- Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio

- Decreto Supremo N°003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

- Resolucion Ministerial N°124-2018-TR, Manual de usuario del aplicativo para el registro y
difusion de las ofertas laborales del estado.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”

- Decreto de Urgencia N° 034-2021 - Segunda Disposicion Complementaria Final.

II.  PERFIL DEL PUESTO OFERTADO.

REQUISITOS DETALLE

L Egresado universitario de la carrera de Administracion, Ingenieria
1. Formacioén . - c . . .
. Industrial, Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho o afines por la
Académica . :
X formacion profesional

2 Conocimientos Técnicos principales

(No requieren documentacién sustentadora)

Conocimiento del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades Publicas, Ley del Servicio Civil, Elaboracion de
Perfiles de Puesto, gestion de la capacitacion, gestién de rendimiento..
Ofimética: Word, Excel y Power Point (nivel basico)

2. Conocimientos
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Curso(s) y/o programa(s) de especializacién requerido(s) y
sustentados con documentos
Cursos en gestion de recursos humanos 24 horas acumuladas.

Experiencia general en el sector publico o privado
Dos (2) afios

3. Experiencia Experiencia especifica

En el puesto: Minima de dos (2) afios.

En el puesto en el sector publico: Seis (6) meses

4. Habilidades y

. Organizacion de la informacion, redaccion, cooperacion, iniciativa,
Competencias 9 P

dinamismo.

5. Otros Requisitos

e Disponer de equipos de computo y conexién a internet.
adicionales P quip P y

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Las principales funciones y/o actividades a desarrollar:

1. Elaborar informes, diagnosticos y otros en materia de RRHH de acuerdo a las indicaciones
recibidas para la implementacion de los procesos de gestién de recursos humanos del sector
publico.

2. Apoyar en la organizacion y ejecucion de los procesos de incorporacion de personal por las
diferentes modalidades para atender los requerimientos de personal de las diferentes unidades
organicas de la universidad.

3. Participar en la elaboracién de propuestas de instrumentos de gestién para fortalecer la gestion
de RRHH de la Universidad.

4. Apoyar en el proceso de gestion del rendimiento para evaluar el desemperio de los servidores.

5. Apoyar en el proceso de gestion de la capacitacién para la formulacién, ejecucion y evaluacion
del PDP.

6. Organizar y sistematizar la informacion y documentos relacionados a los procesos de seleccién,
capacitacién y elaboraciéon de documentos de gestién para disponer de informacion de consulta
para emitir informes sobre las actividades desarrolladas por la oficina.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Jr. lquique 280 Brefia
servicio: De lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.
(e "?:‘r'\‘\ /| Modalidad de prestacion de | Modalidad de trabajo presencial o remoto, segin necesidad
Ve — - X | servicios institucional
o Inicio: 05.05.2021
Duracion del Contrato: Término: 04.08.2021 (meses renovables)

S/ 2 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles)
Honorarios mensuales: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No tener
Otras condiciones antecedentes sobre sancién por la falta administrativa vigente,
esenciales del contrato: disciplinaria, antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO.

CRONOGRAMA | DEPENDENCIA

ETAPAS DEL PROCESO N° DIAS DESDE | HASTA | RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Portal Talento Peru,

administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y en el

portal institucional de la entidad

(Tres (3) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion

(Segunda disposicion complementaria del DECRETO DE

URGENCIA N° 034-2021)

Presentacién virtual de documentos de postulacion al correo:

convocatorias.orh@unfv.edu.pe, indicando el asunto:

Convocatoria CAS N° (...) (nombre del puesto)

a) Formato N° 1 - Formato de inscripcion

b) Formato N° 2 - Declaracion jurada de antecedentes penales,

2 | policiales y judiciales 01 dia POSTULANTES

c) Formato N° 3 - Declaracion jurada de relacion de parentesco

d) Formato N°4 - Declaracion jurada de no tener condena por Hora: de 8:00 hasta

terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos las

e) Formato N°5 - Formato de Curriculum Vitae (firmado) - 18:00 horas

adjuntar documentos que acrediten la informacién declarada

SELECCION

3 | Evaluacién de la hoja de vida 03 dias | 24-Abr | 27-Abr ORH

Publicacion de resultados de la hoja de vida en el Portal de la

4 | Universidad 01dia | 28-Abr | 28-Abr ORH

http://web2.unfv.edu.pe/unete/

Entrevista: Se realizara virtualmente a través de la aplicacion ,

MICROSOFT TEAMS . COMITE DE

5 La hora prevista sera notificada por correo electronico sefialado en el 02 dias | 29-Abr | 30-Abr SELECCION

formato de curriculo vitae

6 Publicacién del resulltad.o’final en el Portal della Universidad Ofdia | 1-May | 1-May ORH
www.unfv.edu.pe - Link: Unete a nuestro equipo

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato (una vez culminada la Emergencia sanitaria

la ORH le alcanzaré el contrato debidamente firmado)

Consideraciones:

03 dias | 20-Abr | 22-Abr ORH

23-Abr | 23-Abr

03 dias | 3-May | 5-May ORH

El cronograma esta, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion de resultados de
cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.
El postulante es responsable de hacer seguimiento a la publlca<;|on de Ios resultados parciales y finales del presente proceso de

seleccion, de acuerdo al cronograma establecido.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR.
6.1. Recepcion de Inscripciones.
La presentacion de los documentos debera efectuarse virtualmente, a través del correo sefialado en

el cronograma, indicando en el asunto: CAS N°(...)-Apellidos v nombres, dentro del horario
establecido en el cronograma del proceso.

Los postulantes, deberan adjuntar la documentacion en formato PDF (en un solo archivo) nombrado
como: CAS N°(...)_(apellidos y nombre), agrupado en el siguiente orden:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 032-2021-UNFV Pagina 3


http://web2.unfv.edu.pe/unete/

:‘ Universidad Nacional OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Federico Villarreal

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

1) Formato N° 1 - Formato de inscripcion

2) Formato N° 2 - Declaracion jurada de antecedentes penales, policiales y judiciales

3) Formato N° 3 - Declaracion jurada de relacién de parentesco

4) Formato N° 4 - Declaracion jurada de no tener condena por terrorismo, apologia del delito
de terrorismo y otros delitos

5) Formato N° 5 - Formato de Curriculum Vitae simple y actualizado, el cual debe estar

- debidamente firmado, y elaborado de acuerdo a los requisitos solicitados en el perfil del

,?\\'\\ , puesto al que postula, adjuntando los documentos que acrediten formacion académica y otros
24 factores, los cuales deben ser legibles y estar ordenados, segln la informacion consignada

en el formato.

El postulante serd responsable de la informacién consignada en el formato de la ficha de postulacién y de la
autenticidad de la documentacion presentada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la entidad.

Los documentos presentados fuera del cronograma y la hora sefialada, no seran considerados en el
presente proceso.

Para efectos de la acreditacién de la formacién académica, colegiatura y/o capacitacion requerida, no se
aceptaran declaraciones juradas, ni solicitudes de tramite, estos deberan estar sustentados con copias
simples de diplomas, constancias, certificados o documentacion fehaciente que la justifique, caso contrario
no se considerara en la evaluacion.

Para efectos de computo de las horas de capacitacién se considerara Gnicamente, los diplomas, certificados,
constancias de participacion o asistencia emitidas por la instituciéon capacitadora, que acrediten horas
explicitas de capacitacion.

Para la acreditacién de la experiencia, no se aceptaran declaraciones juradas, se podra presentar
constancias o certificados de trabajo, 6rdenes de prestacion de servicios o contratos de naturaleza laboral o
civil o cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia requerida, suscrito por el jefe
del 6rgano competente.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia
se contara desde el momento de egreso de la formacioén correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales (En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u otras
modalidades formativas)

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere
educacion basica, se contara cualquier experiencia laboral.

La informacion consignada en el Curriculum Vitae u Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

Seréa descalificado la persona que postule a mas de una CONVOCATORIA VIGENTE de manera simultanea,
asi como aquella persona que envie mas de un (1) correo de postulacion para la misma convocatoria.

Para la asignacion de la bonificacion del quince por ciento (15%) en el puntaje total, la persona con
discapacidad debera acreditar obligatoriamente mediante copia simple del carné de discapacidad emitido

por CONADIS.

Asimismo, para la asignacion de la bonificacion del diez por ciento (10%) en el puntaje de entrevista, el
personal licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, se considerara siempre que el postulante lo
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haya indicado en su ficha curricular y adjunte en copia simple el documento oficial emitido por la autoridad
competente gue acredite tal condicién en su curriculum vitae.

Finalmente 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 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 emitido por Instituto Peruano del Deporte.

VII. DE LAS ETAPAS DE EVALUACION.
El presente proceso de seleccion consta de dos (2) etapas de evaluacién: Evaluacion Curricular y
Entrevista Personal.

Previo a la evaluacidn curricular se verificara el cumplimiento o no de los requisitos minimos del perfil
de puesto (condiciones indispensables) para ser admitido y participar en el proceso de seleccién.
Para tal propésito se publicara una lista de postulantes ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS.

NUMERO DNI NOMBRES Y | RESULTADO
APELLIDOS

Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

FVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
l. Evaluacion de la Hoja de Vida 60% 40 60
Formacién Académica - 10
Capacitacién - 15
Experiencia Laboral General - 10
Experiencia Especifica - 25
Il. Entrevista Personal 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

Determinacién del Puntaje Total.

PT = PEP + PEC.
Donde: : -
PT = Puntaje total del postulante. " A‘?ﬁ'\\
PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante. N — o
PEC = Puntaje de la evaluacion curricular del postulante. o

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el postulante que
sea descalificado en la primera etapa no podra acceder a la etapa de entrevista. Es absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional de
la WWW.UNFV.EDU.PE, seccién Unete a la Villarreal — Convocatoria CAS.

7.1. Evaluacion de la hoja de vida o curricular.
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A los postulantes que reanan los requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto y hayan sido
declarados como ADMITIDOS se les aplicara la evaluaciéon de la hoja de vida valorativa en forma
cuantitativa con los ponderados establecidos para esta evaluacion y solo aquellos que alcancen el
puntaje minimo requerido pasaran a la siguiente etapa.

La informacién de la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, si luego de la evaluacién
curricular se verifica que el postulante no cumple con los requisitos del perfil de puesto, o presenta
contradicciones, falsedad o errores, el postulante sera DESCALIFICADO.

Finalmente se publicara el resultado de la evaluacién curricular de acuerdo al formato establecido:

NOMBRES Y <
N° o PUNTAJE DE EVALUACION <
DNI APELLIDOS CURRICULAR OBSERVACION

8| W|N|F-

En esta etapa se 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.

7.2. Entrevista personal.
La entrevista se realizara a través del APLICATIVO TEAMS DE MICROSOFT, en la fecha y horario

que se establezca en el cronograma y comunicados publicados en el portal institucional de la
WWW.UNFV.EDU.PE, Seccidn Unete a la Villarreal — Convocatoria CAS.

La entrevista sera realizada por el Comité de Seleccion, quienes evaluaran conocimientos,
e experiencia, actitud y otros criterios relacionados con el perfil del puesto y calificara de acuerdo a los
M\ factores fijados por ésta evaluacion.

Los candidatos que resulten convocados para la ENTREVISTA VIRTUAL deberan contar con el
equipo (smarphone, laptop, PC, Tablet u otro) con cdmara y micréfono, que les permita participar de
la entrevista.

En la fecha de la ENTREVISTA VIRTUAL deberan contactarse con la Oficina de Recursos Humanos
30 MINUTOS ANTES DE LA HORA PROGRAMADA, y pasaran a la sala virtual de entrevista,
cuando se le indique; previo al inicio deberan mostrar su Documento Nacional de Identidad (DNI) a
través de la camara y mantenerla habilitada durante la entrevista.

El Comité de Seleccion y la ORH sumaran los resultados de la evaluacion de la hoja de vida o
curricular, evaluacion(es) opcionales y entrevista segun las ponderaciones establecidas en las bases
del concurso, determinando a los candidatos con los mayores puntajes, segun las plazas vacantes,
se establecera el cuadro de méritos y se procedera a declarar al(los) ganador (es) del proceso de
seleccion por cada plaza vacante, y de corresponder al accesitario, el cual se formalizara con la
firma del acta final.

7.3. Publicacién de resultado final.

El puntaje obtenido por el postulante sera procesado por la ORH y el Comité de Seleccién, quienes
sumaran los resultados de la evaluacion de hoja de vida o curricular y entrevista, siendo el méximo
puntaje 100 puntos; segun las ponderaciones establecidas para cada evaluacion.
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La ORH y el Comité de Seleccion, otorgara la bonificacién del 15% a las personas con discapacidad
y del 10% a los Licenciados de las Fuerzas Armadas, en el puntaje total obtenido, siempre y cuando
el postulante haya alcanzado el puntaje minimo establecido en la etapa de entrevista y acredite tal
condicién mediante documento oficial emitido por la autoridad competente. La no presentacion de
dicho documento con el curriculum vitae, no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacién
ni podra ser materia de impugnacion.

Se establecera el cuadro de méritos de postulantes segiin cuadro modelo siguiente, con los puntajes
alcanzados (de mayor a menor) y los que logren la vacante o puesto se le declarara ganador o
ganadores del proceso de seleccidn siempre que obtengan un puntaje igual 0 mayor a 65 puntos en

el puntaje total.

o NOMBRES Y ORDEN DE
N DNI APELLIDOS MERITO PUNTAJE
1
2
3
0

En caso de empate en el resultado final se dara preferencia en orden de méritos al que haya
alcanzado mayor puntaje en la evaluacion curricular, de persistir el empate se declarara ganador a
quien haya obtenido mayor puntaje en la entrevista.

Los postulantes que aprueben el proceso de seleccion y que no alcancen vacante son candidatos
accesitarios 2° y 3° del orden de prelacion.

VIIL. BONIFICACIONES
8.1. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto

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 candidatos que lo
hayan indicado en la Ficha de Datos, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacion es de acuerdo con
el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL | CONSIDERACIONES | BONIFICACION
Deportistas Que hayan pardicpado en Jueges
Ofimpicos y'o Campeonatos Mundales y se ubiquen
Nivel T | en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%
rfcord © marcas olmpicas mundiales o =
| panamencanas B

Deportistas que hayan paticipado en os Juegcs' " -~
Deportivos  Panamericancs ylo  Campeonafos .
Nivel 2 | Federados Panamericanos y se ubiquen en ios fres 16%
primercs lugares o que esfablezcan récord o marcas
| Sudamencanas !
Depoctistas Que hayan participade en Juegos
Deportivos Sudamericanos ylo  Campeonalos
Nivel 3 | Federados Sudamericanos y hayan oblenido 12%
medallas de oro y/o plata o Que establercan récord o
marcas bolvarianas I, | 1))
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
en Juegos Deportvos Sudamernicanos yfo
Nivel ¢ | Campeonalos Federados Sudamericanos y/o 8%
participado en Juegos Deportives Bolivaniancs y
cotendo medaliss de oro y/o plata

Deportistas que hayan obtenido medalias oe bronce
Nivel 5 | en Juegos Deportivos BolWwarlancs o establecido 4%
récord © marcas nacionales
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8.2. Bonificacion por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Final, y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacidn del 15% en el puntaje total, siempre y cuando el/la postulante lo haya indicado en
la Ficha de Datos Personales, y haya adjuntado la Certificacion expedida por el CONADIS.

8.3. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién
del 10% en el puntaje total, siempre y cuando el/la postulante lo haya indicado en la Ficha de
Datos Personales, y haya adjuntado el documento que acredite dicha condicion.

Si el candidato tiene derecho a las bonificaciones detalladas en el numeral 8.2 y 8.3, estas se suman y
tendran derecho a una bonificacién total de 25% en el puntaje total.

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
9.1. Declaratoria del proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
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 alguna de las etapas de la evaluacién del proceso.

)
.«_7‘,-,;«75-._ 9.2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
Y proceso.
HE \\ ; b) Por restricciones presupuestales.
NS\ c) Otros supuestos debidamente justificados.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10.1. El contrato serd suscrito por la Entidad, a través del funcionario competente o debidamente
autorizado, y por el ganador del puesto convocado.

10.2. La Oficina de Recursos Humanos se encargara de las acciones respectivas para la firma del
contrato dentro de un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de la publicacion de los resultados y emisién del acto resolutivo respectivo.

10.3. Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato, dentro del
mismo plazo, contado a partir de la correspondiente notificacion.

10.4. De no suscribirse el Contrato por las mismas consideraciones anteriores, se declarara
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar
desierto el proceso.

10.5. Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacion
de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar carta de
renuncia en la que soliciten a la Oficina de Recursos Humanos o a la que haga sus veces, darle
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10.6.

10.7.

10.8.

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

de baja a su registro en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico del MEF.

El postulante ganador, una vez culminada la Emergencia sanitaria, deberd presentar
obligatoriamente en la Oficina de Recursos Humanos los documentos originales que sustenté
en su curriculo vitae.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos, en el término de cinco dias
habiles debera registrar los contratos CAS en el acervo documentario y registros internos de la
Universidad y la Oficina de Remuneraciones y Pensiones en la planilla electrénica (PDT).
Finalmente, la Oficina de Relaciones Laborales se encargara de efectuar las gestiones
pertinentes a fin de ubicar al personal seleccionado, mediante documento oficial, en la unidad
organica que solicito el personal.

SITUACIONES ESPECIALES

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

El postulante que no se presente en la fecha indicada en el cronograma o se presente fuera del
horario establecido para las evaluaciones sera descalificado. Lo mismo ocurrira en los casos de
suplantacion sin perjuicio de seguir las acciones civiles y/o penales que impliquen.

En caso se presenten fallas de conexién de internet, verificada con la OCGTI, con el postulante
o alguno de los miembros del Comité de Seleccion, se suspendera la entrevista por un tiempo
de 30 minutos, en caso de persistir la falla, se reprogramara para el dia habil siguiente.

La ORH podra modificar el cronograma dependiendo del nimero de postulantes y de
presentarse situaciones especiales debidamente justificadas.

La ORH y el Comité de Seleccion para el proceso de contratacion de personal por el régimen
especial de contrato administrativo de servicios CAS, tiene la facultad de aplicar e interpretar las
Bases en caso de presentarse controversias resolviendo los hechos observando los principios
de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades, en el marco de las normas legales vigentes.
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FORMATO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

Presente.-

Yo, , identificado (a) con DNI N° , mediante la
presente solicito se me considere para participar en el proceso de seleccién CAS N° -2021- UNFV convocado por

la Universidad Nacional Federico Villarreal - UNFV

Para lo cual DECLARO BAJO JURAMENTO que cumplo integramente con los requisitos basicos y el perfil establecido
en la vacante, ademas de:

o Estaren gjercicio y en pleno derecho de mis derechos civiles.

e No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

¢ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion para contratar con el estado
o desempefiar la funcion publica.

o No me encuentro en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC - de SERVIR

¢ No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM (Ley N° 28970).

o No me encuentro en el Registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia al
terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y tréfico ilicito de drogas (Ley N° 29988)

o No tener incompatibilidad de percepcion simultdnea de remuneracion y pension por servicios prestados al
Estado (salvo que provenga de la funcién docente)

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

POR TANTO,

A usted pido sefior Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, acceder a mi solicitud.

Brefia, de 2021.
Firma:
Apellidos y nombres: = \\
D.N.L
Huella
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FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES
NI JUDICIALES

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada
el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

No registrar antecedentes policiales y judiciales, a nivel nacional.
Asimismo autorizo a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracion Jurada; segun lo establecido

en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cddigo Penal, acorde al articulo 32°
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Brefia, de 2021.

Firma:

Apellidos y nombres:

D.N.I

Huella

Nota: De comprobar la falsedad de la informacién, el contrato suscrito resultara nulo de pleno derecho sin perjuicio de
iniciarse las acciones legales respectivas, asi como a los funcionarios o responsables del proceso para la contratacion.
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
Y 0ttt e (Apellidos y nombres), identificado  con

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razones de matrimonio, unién de hecho
0 convivencia con algun servidor de la UNFV (Personal docente, administrativo) que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion de personal (Ley N° 26771, D.S.N° 021-
2000-PCM, D.S.N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM).

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome a las correspondientes acciones administrativas y de la Ley.
EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la UNFV, presta servicios la(s) persona (s) cuyo(s) nombres (s) y apellidos(s) indico, a quien o

quienes me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sefialados
a continuacion:

N° Relacion Apellidos y nombres Unidad organica donde presta servicios

Brefia, de 2021.

Apellidos y nombres: 5 f‘?}‘:\\:_:

D.N.I

Huella
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FORMATO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER CONDENA POR TERRORISMO, APOLOGIA DEL DELITO DE TERRORISMO Y
OTROS DELITOS
Y0, e identificado(a) con DNI N°
.............................................. y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos sefialados en el articulo 1° de la Ley N° 307940), que a
continuacion se sefiala:

Delito de Terrorismo y los procedimientos para la investigacion, la instruccién y el juicio.
Apologia del Delito de Terrorismo.

Trata de personas.

Proxenetismo.

Violacién de la libertad sexual.

Trafico ilicito de drogas.

SOk owh =

No contar con sentencia consentida o ejecutoriada, por delitos sefialados en la Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el Registro de
Personas Condenadas o Procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
trafico ilicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal.

También declaro bajo juramento que no me encuentro dentro de un proceso de investigacion para el esclarecimiento de la
comision de los delitos establecidos en la Ley N° 29988.

Finalmente, autorizo a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; seguin lo establecido en el
Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Codigo
Penal, concordante con el articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Brefia, de 2021.
Firma:
Apellidos y nombres:
D.N.L
Huella

Nota: De comprobar la falsedad de la informacion, el contrato suscrito resultara nulo de pleno derecho sin perjuicio de
iniciarse las acciones legales respectivas, asi como a los funcionarios o responsables del proceso para la contratacion.

(*) De estar comprendido en alguno de los supuestos sefialados, y mantiene vinculo laboral de caracter personal con el Estado, bajo cualquier modalidad, este
vinculo debera ser resuelto.
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FORMATO N° 05 o
FORMATO DE CURRICULUM VITAE ?"\'"\\v,
DATOS PERSONALES DEL POSTULANTE
DOCUMENTO DE NUMERO DE
APELLIDOS SRR FECHA DE NAC. IDENTIDAD RU.C.
PATERNO MATERNO Dia/ Mes / Afio Numero del Documento
DOMICILIO DATOS DE CONTACTO
Av. - Jr. Teléfono fijo:
Numero Celular:
Urbanizacion Fax:
Distrito Correq .
Electrénico:
Provincia
Departamento
«n | PERSONA CON
BONIFICACION DISCAPACIDAD Si NO
Usted es una persona con discapacidad de conformidad con lo establecido en la Ley
N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacién
correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.
PERSONA LICENCIADA
DE LAS FUERZAS SI NO
ARMADAS
(Marque con Usted es una persona Licg’nciada de ‘Ias Ft_Jerz_as Armadas, de conformidad con lo
una “X” la establecido en !a Resolum_on de Premden_ma I_EJecutwa N°61-2010- SERVIR/PE, que
establece criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo
respuesta) S . . Y
en la administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad competente
acreditando su condicion de licenciado.
DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL: SI NO
Usted es un Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674, y
cuenta con el documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte
(OBLIGATORIO: ACREDITAR ESTRICTAMENTE LA INFORMACION MiNIMA CON RELACION AL CARGO AL QUE POSTULA
GRADO DE INSTRUCCION
Grad.o académico o atlch(ii:o
Nivel Educativo | OPtEnido {egresado, PEIElE e Institucién digital
bachiller, titulado, carrera/especialidad técnica v
etc) er :ota
Estudios
secundarios
Técnica basica
(1-2 afios)
Técnica superior
(3-4 afios)
Universitario
Maestria
Doctorado
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Otros
(especificar)
CAPACITACION (En conjunto, la suma de horas lectivas debe cumplir con lo minimo requerido en el cargo al que postula)
N° de
. Nombre del curso/ : :
Tipo de . Horas lectivas archivo
. Diplomado/Programa " e
Estudio (curso, e Centro de estudios (solo en digital
. de Especializacion, .
diplomado, etc) nuimero) Ver nota
etc. 4
Total horas
EXPERIENCIA LABORAL (Acreditar estrictamente lo requerido en el cargo al que postula)
N° de
Cargo o labor Tiempo expresado en archivo
desempeifiados Centro laboral afios y meses o fraccion digital
* (solo en niimero) Ver nota
4
| Total tiempo

* Podra agregarse las filas que considere conveniente segun el tiempo de experiencia que aspira acreditar. Consignar el tiempo expresado en meses o
fraccion de meses.

(OPCIONAL: INFORMACION ADICIONAL A LO MIiNIMO REQUERIDO EN

EL CARGO AL QUE POSTULA)

ESTUDIOS DE POST GRADO (Grado o
especialidad)

Tiempo N° de
expresado en archivo
Grado o R N afios y meses -
e Denominacion Institucion .2 digital
especialidad o fraccion Ver nota
(solo en 4
nuimero)
* Podréa agregarse las filas que considere conveniente segun los estudios
adicionales con que cuente.
EXPERIENCIA LABORAL ADICIONAL A
LO MINIMO REQUERIDO
Tiempo °
expresado en atlch(i‘\?o
Cargo o labor desempefados * Centro laboral anos y meses digital
o fraccion
Ver nota
(solo en 4
numero)
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Total anos

* Podréa agregarse las filas que considere conveniente segun el tiempo de experiencia con que cuente. Consignar el tiempo expresado en meses 0
fraccion de meses.

Dia / Mes / Ao

FIRMA

Nota 1: El presente formato debe ser llenado por el postulante, segun al cargo al cual postula.

Nota 2: El presente curriculum vitae debe estar debidamente documentado, para su correspondiente evaluacion.

Nota 3: El postulante declara que la informacion proporcionada es veraz y que conoce de las sanciones contenidas en la Ley de Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse que lo expresado en la presente declaracion jurada no se ajusta a la verdad, se aceptara que la
Universidad inicie las acciones legales a que hubiere lugar, asumiendo la responsabilidad respectiva.

Nota 4: Debe consignarse el nimero de folio (s) en el cual se encuentra

ubicado el documento correspondiente.
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