UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
“Afo de la Universalizacion de la Salud”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS UN
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - MODERNIZACION
BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 007-2020-UNPRG

GENERALIDADES:

11.- Objeto de la Convocatoria

Contratar los Servicio de un ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |- MODERNIZACION

1.2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Modernizacién — Oficina General de Planificacién y Presupuesto

1.3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de la contratacién

Oficina General de Recursos Humanos de la UNPRG.
1.4.- Base Legal

a)

i)
j)

1)

Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29783 de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248 y su Reglamento, Ley del Servicio Militar.

Decreto Legislativo No 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion de
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccién.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos
para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccidn que realicen las entidades del sector publico”.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
Decreto Supremo N° 027-2020-SA, prorroga a partir del 8 de setiembre de 2020 por un plazo
de noventa (90) dias calendario, la emergencia sanitaria declarada por Decreto Supremo N2
008-2020-SA, prorrogada por Decreto Supremo N2 020-2020-SA, por las razones expuestas
en la parte considerativa del presente Decreto Supremo

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacidn la
“Guia operativa para la gestidn de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

m) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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Il.- PERFIL DEL PUESTO :

» Formacién - Titulo Profesional Universitario en
académica (*) administracion o economia.

» Cursosy/o - Maestria, Diplomado o Segunda
estudios de Especialidad, en Gestién Publica
especializacion (*) - Conocimiento de Ofimdtica nivel intermedio

» Conocimientos - Elaboracidn de documentos de gestidn

Mapeo de Procesos, TUPA, TUSNE,
Reglamentos y Directivas en general.

> Experiencia - Experiencia minima de 4 en el desempeiio de
funciones, 03 afios en sector publico.

» Competencias - Compromiso

- Responsabilidad

- Vocacién de Servicio

- Adaptabilidad — flexibilidad
- Comunicacion

- Orientacion a Resultados

- Trabajo en equipo

Los requisitos sefialados (*), se consideran requisitos minimos para que el postulante sea considerado APTO para
el Proceso de Seleccion.

De acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto, el postulante debera tener en cuenta las
siguientes especificaciones:

Para el caso de: Se acreditara con:

e Copia del Grado académico de Bachiller, Titulo
profesional o Titulo Técnico, de ser requerido.

e Copia de la constancia y/o certificado que

Formacion  Academica,  grado acredite haber concluido los estudios de

académico y/o Maestria en la especialidad requerida, de

nivel de estudios solicitarse como requisito minimo.

e Copia de la constancia y/o certificado que
acredite la condicién de egresado o el nivel de

estudios requerido, expedidos por la institucion
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educativa, que acredite su condicidn, siempre y
cuando sea solicitado como requisito minimo.

En caso se solicite constancia de habilitacion, el
postulante debera presentar el documento
emitido por el colegio profesional
correspondiente.

El postulante debera contar con habilitacion
vigente como minimo hasta la finalizacién del
proceso de seleccion, conforme al cronograma
de las presentes bases.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Para el caso de los Programas de Especializaciéon
o Diplomados deberan tener una duracién
minima de noventa (90) horas; y si son
organizados por disposicion de un ente rector,
se considerard como minimo ochenta (80)
horas, los mismos que se acreditardan mediante
certificados o diploma.

Los Cursos (*), se acreditardn mediante
certificado o constancia con una antigliedad no
mayor de cinco (5) afos. Esto incluye cualquier
modalidad de capacitacién: cursos, talleres,
seminarios, conferencia, entre otros.

(*) Se podra considerar un minimo de horas de
capacitacion, las cuales son acumulativas,
de ser requerido por la Unidad usuaria.

Conocimientos

Estos conocimientos no necesitan ser
sustentados con documentacion, la validacion
de estos conocimientos debera realizarse en la
etapa de evaluacion de conocimiento y/o en la
entrevista final del proceso de seleccidn.

Experiencia

Para la acreditacién de la experiencia sera
vadlida la presentacion de certificados,
constancias de trabajo, resoluciones de
encargatura y de cese, ordenes de servicio,
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boletas de pago, contratos y/o adendas. Todos
los documentos que acrediten experiencia
deberan presentar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado.

Para el caso de la experiencia laboral general:

Para aquellos puestos donde se requiere
formacidn técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento del
egreso (*). Se considerard como experiencia
profesional para el sector publico, las practicas
profesionales y/o las practicas preprofesionales
realizadas durante el Gltimo afio de estudios, en
concordancia con el Decreto Legislativo N° 1401
y su reglamento aprobado mediante el D.S. N°
083-2018-PCM. Para los casos de SECIGRA, se
considerard como  experiencia  laboral
Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la carrera profesional. Para tal
efecto el candidato deberd presentar la
constancia de egresado y el certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccidn de
Promocién de Justicia y Derechos Humanos.

(*) Es necesario que el postulante adjunte el
certificado o constancia de egreso de la
formacidén técnica o universitaria. En caso no
cuente con dicha informacién, se procederd a
tomar referencia la conclusion de los estudios
de formacién técnica o universitaria anexado al
curriculum vitae.

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

Para el caso de la experiencia especifica: es la
experiencia asociada a la funcién y/o materia
del puesto convocado, a un nivel especifico o al
sector al que pertenece la entidad. La
experiencia especifica forma parte de Ia
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experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta.

e Los periodos de experiencia se contabilizaran
siempre que hayan sido acreditados con los
siguientes documentos:

- Constancias o certificados de trabajo o de
practicas profesionales, indicando el cargo,
fecha de inicio y término de labores. (De no
cumplirse esas condiciones, dicha constancia o
certificado NO serd considerada para
contabilizar el tiempo de experiencia).

- Resoluciones Administrativas, que indiquen las
fechas de inicio y fin de dicho periodo laboral.
(De no cumplirse con esas condiciones, dicha
constancia o certificado NO sera considerada
para contabilizar el tiempo de experiencia).

- Contratos y/o Adendas, que consignen el cargo,
fecha de inicio y fin del periodo laboral. (De no
cumplirse con esas condiciones, dicha
constancia o certificado NO serd considerada
para contabilizar el tiempo de experiencia).

- Ordenes de servicio y/o Constancia de
Prestacion de Servicios debidamente suscritas
por las oficinas de logistica o la que haga a sus
veces. (De no cumplirse con esas condiciones,
dicha constancia o certificado NO serd
considerada para contabilizar el tiempo de
experiencia).

- Boletas de pago y otros documentos que
acrediten lo requerido, en los que se deje
constancia del periodo laboral y/o prestacion
de servicios.

DRA. CARMEN ALVERDI PAZ SANTAMARIA
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. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO

Funciones Generales:

- Asistir al Jefe de la Unidad de Modernizaciéon en las asesorias a las unidades de
organizacién de la entidad en el proceso de modernizacién de la gestion institucional,
conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestién Publica, emitiendo opinidn técnica en el marco de sus competencias.

- Coordinar con el jefe de la Unidad de Modernizacién la implementacion de las normas,
metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre simplificacion
administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobierno abierto y
gestidn por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

- Ejecutar el disefo, estructura y organizacién de la entidad; asi como la elaboracién y
actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional y de
procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

- Realizar el acompaifiamiento a las unidades organicas en relacion a la implementacién
de directivas y perfeccionamiento de sus procesos en el marco de la mejora continua.

- Las demas funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

IV .- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

» Lugar de prestacion del | Unidad de Modernizacidn
servicio

> Duracidn del Contrato | Desde la suscripcidon del contrato hasta el 31 de
diciembre 2020.

» Remuneracion mensual | S/ 3,000 (Tres Mil Soles) Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
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V.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
CONVOCATORIA FECHA
RESPONSABLE
Registro en Talento Peru -
1 28 octubre 2020 OGRRHH

SERVIR

Publicacidn Via Electrdnica:

Publicacién de la

CONVOCATORIA PUBLICA CAS

N° 003-2020-UNPRG -

“SISTEMAS DE BIBLIOTECAS”, en

la Pagina WEB:

29 de octubre al
2 www.unprg.edu.pe, OGRRHH

) ) - ) 11 de noviembre 2020
Universidad Nacional Pedro Ruiz

Gallo — Lambayeque -Sistema de
difusién de ofertas laborales y
practicas del sector publico
(Talento Peru -
www.servir.gob.pe)

Postulacion Via Electrdnica:

Presentacion de Ficha Unica de
Datos para la Contratacion de
3 Personal y CV documentado al 12 noviembre 2020 POSTULANTES
siguiente correo:
concurso-cas-
unprg@unprg.edu.pe

DRA. CARMEN ALVERDI PAZ SANTAMARIA
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Evaluacién del curriculum

documentado y Publicacién de )
resultados preliminares de la _ COMITE
4 evaluacién curricular (APTOS) 13 noviembre 2020 EVALUADOR
en la pégina institucional

www.unprg.edu.pe

Presentacién de reclamos al
correo institucional electrénico POSTULANTES

5 14 noviembre 2020
concurso-cas-

unprg@unprg.edu.pe

Absolucion de reclamos vy
publicacion de resultados finales

. COMITE
6 de postulante's gue pasan a la 16 noviembre 2020 EVALUADOR
fase de entrevista.
- . COMITE
7 Entrevista Virtual y 17 noviembre 2020 EVALUADOR
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Publicaciéon de resultados finales
en la pagina institucional
www.unprg.edu.pe

Suscripcion del Contrato e inicio

de actividades 18 noviembre 2020 OGRRHH

La publicacidn de resultados de cada etapa, se anunciard la fecha y hora de la siguiente
actividad, el postulante es responsable de realizar el sequimiento de los resultados
parciales y finales del proceso de seleccion en el portal web institucional
www.unprg.edu.pe.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La evaluacion de los postulantes se encuentra a cargo del Comité de Evaluador.

Los factores de evaluacidon dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE
EVALUACIONES CARACTER PUNTAJE MINIMO :Alj&'\)'(mjg
APROBATORIO
EVALUACION
- ELIMINATORIO 60 30 60
ENTREVISTA ELIMINATORIO 40 20 40
PUNTAJE TOTAL 100 50 100

Cada etapa es eliminatoria de no alcanzar el puntaje minimo, no pasard a la siguiente etapa.
Sumados los puntajes finales de las dos etapas, ingresardn al cargo quienes superen el
puntaje minimo.

DESARROLLO DE ETAPAS

e Evaluacién Curricular:

CRITERIOS Y PUNTAJE PARA CALIFICACION DE CURRICULUM VITAE.

Criterios Puntaje Pu,n‘FaJe
Maximo
.- CALIFICACION CURRICULAR
- Maestria (a fin al area) 13 25
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- Titulo Académico 12

II. EXPERIENCIA LABORAL (en el area segun perfil )

(05 puntos por afio calendario, se otorgara el puntaje, 25
siempre que acredite el afio calendario)

IIl.- CAPACITACIONES

- Diplomados (24

. .. 02 puntos c/u, 10
créditos como minimo) Py /u

0.5 puntos hasta 30
horas y 1 pto. Mas de
30 horas

- Cursos, talleres, otros
(con minimo 30 horas)

Total calificacion 60

Los certificados de capacitacién se evaluaran aquellos que tengan una antigliedad no mayor
de cinco (05) afios.

Solo se consideraran los certificados que mencionen el nimero de horas o créditos

De acuerdo a la Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante deberd
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

Criterios y puntaje para la calificacidn de Curriculum Vitae

Se revisara los documentos presentados por los postulantes de acuerdo al Perfil de Puesto
requerido y se evaluara el cumplimento de los requisitos minimos, segun lo siguiente:

En caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el

periodo cronoldgico de mayor duracion.

a) Experiencia: Debera acreditarse con copias simples de certificados o constancias de
trabajos, resoluciones de encargatura y de cese, érdenes de servicio, boletas de pago,
contratos y/o adendas, los documentos que acrediten la experiencia deberan presentar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

b) Formacién: Debera acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos o profesional técnico, diploma de bachiller y Diploma de
titulo, de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.

c) Capacitacion: Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias. Se
considerard la capacitacidon que haya tenido el postulante en los ultimos 5 afios, y otras
capacitaciones tienen que ser relacionados con el servicio requerido.
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Presentacién de la hoja de vida documentada:

10

En el asunto del correo electrénico deberd consignar el nimero del proceso al cual estd
postulando, asimismo en el correo se consignara lo siguiente:

PROCESO CAS N° 20___ -UNPRG
1. CARGO AL QUE POSTULA:

2. NOMBRES Y APELLIDOS:

3. NUMERO DE DNI:

4. TOTAL DE FOLIOS:

Causas de declaracion como NO APTO:

a) La no acreditacion de los requisitos minimos del perfil de puesto, sefalados en la
convocatoria.

b) En caso de omisidn, presentacién incompleta o incorrecta o falta de firma, de las
declaraciones juradas o cualquier otro documento solicitado.

c) Laexistencia de impedimento para contratar con el Estado.

Entrevista Personal:

La entrevista Personal estara a cargo del comité de Seleccidén quienes evaluaran conocimiento,
comportamiento, habilidades y actitud del postulante y otros criterios relacionados con el
perfil al cual postula, la misma que se realizara a través del aplicativo Zoom.

La entrevista se desarrollard de forma virtual (la aplicacidon a usar es Google Meet de la
plataforma G Suite), tiene por finalidad encontrar al candidato mas idéneo, se analizara sus
conocimientos profesionales, asi como actitudes y capacidad analitica, conforme a los
requisitos y competencias solicitadas para el cargo.

El postulante debe tener acceso a una computadora/laptop, teclado y mouse, audio y
conexién a internet.

Se le comunicard al postulante via correo electrdnico la fecha y hora de la entrevista, se
estipula un tiempo de tolerancia de 10 minutos, de no presentarse pasado el tiempo de
tolerancia el postulante quedard eliminado del concurso, el postulante debera guardar la
formalidad de una entrevista presencial (vestimenta), portar su documento de identidad.
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CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA.

. Actitud I o
Apellidos y ctitu pe.rsona Y| conocimientos sobre el
capacidad Resultado
nombres - puesto que postula
analitica
Madximo: Maximo
10 pts. 30 pts. 40 pts.

BONIFICACIONES ADICIONALES

11

a) BONIFICACION 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 Art. 4° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N°. 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

- Indicar en su ficha de postulacidn su condicion de licenciado de las fuerzas
Armadas con su respetivo numero de folio.
- Presentar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicidn de licenciado a las fuerzas armadas.
Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente
sefialado a fin de obtener la bonificacidn respectiva.

b) BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.

Se otorga una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
total, siempre que el postulante cumpla con lo siguiente

- Indicar en su ficha de postulacidn su condicion de DISCAPACITADO y su respectivo
numero de folio.

- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido al Art. 76
de la Ley N°. 29973 o resolucion emitida por el CONADIS.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente
sefialado a fin de obtener la bonificacidn respectiva.

c) BONIFICACION A DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO RENDIMIENTO

De conformidad con los articulos 2° y 7 ° de la Ley N° 27674, se otorgara una bonificacion a
la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al siguiente detalle:

* Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.
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Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establecen récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata o
gue establezcan récord o marca bolivariana. El porcentaje a considerar serd el 12%.

Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos federados Sudamericanos y/o participado en juegos
deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar
serd el 8%.

Nivel 5: deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el
4%.

Para tales efectos, el/la postulante debera presentar una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto
Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

VIl . DOCUMENTACION A PRESENTAR

8.1 De la presentacion de Hoja de Vida
La informacidn consignada en el Curriculum Vitae u Hoja de Vida debe contener la informacidn
solicitada de acuerdo al perfil del puesto al cual va a postular.

8.2 Presentacion Ficha Unica de Datos
La Ficha Unica de Datos para la Contratacién de Personal debe estar correctamente llenada y
sin ninguna enmendadura. Este documento tiene caracter de Declaracidn Jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la entidad.

8.3 Declaracion Jurada Grupo de Riesgo Covid — 19
La Declaracion Jurada, debe contener la informacion médica del postulante y este serd
responsable de la informacidn consignada en dicho documento, sometiéndose al
procedimiento de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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1.

Declaratoria del proceso como desierto
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion
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 proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

IX. NORMAS IMPORTANTES

b)

<)

d)
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Los Postulantes que no presenten la documentacién que sustente la acreditacién de los
requisitos minimos, asi como los anexos 01,02, 03 debidamente foliado, seran descalificados
automaticamente. (el método de foliacion consiste en que cada hoja de los documentos
presentados debe estar correctamente foliada (en nimero) de forma continua, con inicio en la
primera hoja del expediente y acompaiada por la firma original que puede ser reemplazada
por rubrica o visto. De no cumplir con el método de foliacion indicado, el postulante serd
declarado como no apto).

Los Postulantes que no cumplan con los requisitos minimos requeridos, serd considerado NO
APTO.

Los Postulantes que no cumplan con obtener los puntajes minimos requeridos en cada etapa,
seran descalificados, automaticamente. En caso que todos los postulantes obtengan un puntaje
inferior al puntaje minimo aprobatorio, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun postulante, sera eliminado del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

El Cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las
necesidades de la entidad.

Lambayeque, octubre 2020
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