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eME CUDIO

La Molina, 25 de agosto de 2017
TR. N° 0514-2017-R-UNALM

Senor

Presente:

Con fecha 25 ‘de agosto de 2017, se ha expedido la siguiente resolucién:
RESOLUCION N° 0514-2017-R-UNALM.- La Molina, 25 de agosto de 2017.
VISTO: Vista la comunicaciéon N° 1499-2017/DIGA, de fecha 24 de agosto de 2017, la
Direccién General de Administracién remite la Directiva N° 001-2017-UNALM-ORH,
que regula el “Procedimiento para Contratacién de Personal bajo el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios CAS”, la cual deja sin efecto la Directiva
N° 002-ORH-2015-UNALM. CONSIDERANDO: Que, mediante Resolucién N°0331-
2015-R-UNALM de fecha 09 de setiembre de 2015, se aprob6 la Directiva N°002-ORH-
2015-UNALM “Directiva que regula el Procedimiento para Contrataciéon de Personal
bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS de la
Universidad Nacional Agraria La Molina”, dejando sin efecto la Directiva N°001-OAP-
2014-UNALM de fecha 17 de julio de 2013; Que, la Oficina de Recursos Humanos
mediante carta N°0200-ORH-0921A-DPND/2017 de fecha 24 de agosto de 2017,
realiza modificaciones a la Directiva N°002-ORH-2015-UNALM, y remite la Directiva
N°003-ORH-2017-UNALM, procediendo con las acciones de personal correspondientes
del caso; Por estas consideraciones, y de conformidad con lo establecido en el articulo
314°, inciso b) del Reglamento General de la UNALM y, estando a las atribuciones
conferidas al sefior rector, como titular del pliego; SE RESUELVE: ARTICULO 1°.-
Dejar sin efecto la Directiva N°002-ORH-2015-UNALM “Directiva que regula el
Procedimiento para Contrataciéon de Personal bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS de la Universidad Nacional Agraria
La Molina”, aprobada mediante Resolucién N°0331-2015-R-UNALM de fecha 09 de
setiembre de 2015. ARTICULO 2°.- Aprobar la Directiva N°001-2017-UNALM-ORH
“Directiva que regula el Procedimiento para Contrato de Personal bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS de la Universidad
Nacional Agraria La Molina”, la cual consta de treinta (30) folios, asi como las Fichas
de Evaluacién que consta de cinco (05) folios, que forman parte integrante de la
presente resolucidn. ARTICULO 3°.- Encargar a la Oficina de Recursos Humanos
como o6rgano competente de la difusién, implementacién y supervision del
cumplimiento de la presente Directiva. Registrese, comuniquese y archivese. Fdo.-
Enrique Ricardo Flores Mariazza.- Rector.- Fdo.- Angel Fausto Becerra Pajuelo.-
Secretario General.- Sellos del Rectorado y de la Secretaria General de la Universidad
Nacional Agraria La Molina". Lo que cumplo con poner en su conocimiento.

Atentamente,

C.C.: OCI, RR.HH,, DIGA
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DIRECTIVA N° 001-2017-UNALM-ORH

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATO DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

. ORIETIVO

Establecer las normas y regular el procedimienfo para contrato de personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS en la Universidad Nacional Agraria la Melina - UNALM.

Il. FINALIDAD

Garantizar la buena marcha y uniformidad en los procedimientos para contrato de personal bajo el Régimen
Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, para el fortalecimiento de la gestion
administrativa en la Universidad Nacional Agraria La Molina, mediante.

Ill. BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Pery

2. Lley N 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM

3. Decreto Legislativo N°1057, Decreto Llegislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°075-2008-PCM

4. Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

5. Lley N°29849, que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N"1057 y otorga derechos Laborales.

6. Lley N°30026, Ley que autoriza la contratacion de pensionistas de la Policia Nacional del Perd y de las
Fuerzas Armadas para apoyar en éreas de seguridad ciudadana y seguridad nacional, y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°003-2014-IN

7. Lley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°033-2005-PCM

8. Ley N°27444, ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Llegislative
N°1272

9. Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

10. Ley N°2B175, Ley Marco del Empleo Piblico.

11, Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuestario.

12. Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

13. Decreto Supremo N°010-2003-MIMDES, Reglamento de la ley N°27942

14. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el Sector Publico, en casos de parentesco.

15. Ley N°29973, Ley General de Personas con Discapacidad.

16. Ley N°27736, referente a la transmisién radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y

privado.
N i ’FB * 17. Decreto Supremo N°012-2004-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°27736.
w 18. Ley del Presupuesto del Sector Piblico vigente para cada Afio Fiscal.
19. Ley N°29248, Ley del Servicio Militar, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°021-2009-
DE-SG.

20. Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

21. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios pare asignar una
bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica
en beneficio del personal Llicenciado de las Fuerzas Armadas.

22. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo de convocatoria
para la Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

23. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°001-2013-
SERVIR/GDSRH “Formulacién de Manual de Perfiles de Puestos (MPP)" y sus anexos.

24. Resolucion Directoral N°349-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N°001-2016-EF/53.01 “Directiva
para el Uso del Aplicative Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico”.

25. Decreto Legislativo N°703 - Ley de Extranjeria.

26. Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el expediente N°000002-2010-PI/TC que declara la
constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
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27. las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrative de Servicios.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para la Comision Permanente de Seleccion y Evaluacion
de Concurso Piblico de Méritos para Contratacién Administrativa cle Servicios, Oficina de Recursos
Humanos y para todos los Organos y Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional Agrario La
Molina, que intervienen en el proceso para contratacion de personal bajo el régimen CAS.

A todo ciudadano de nacionalidad peruana o extranjera (Decreto Legislativo N°703 - Ley de Extranjeria)
que decida participar en el Concurso Piblico de Méritos para Contrato Administrativo de Servicios - CAS
en la Universidad Nacional Agraria La Molinc.

. RESPONSABILIDADES

La Comisién Permanente de Seleccion y Evaluacion de Concurso Piblico de Méritos para Contratacion
Administrativa de Servicios, es responsable de realizar la etapa de seleccion que consta de:

a) Evaluacién Curricular

b) Evaluacién Técnica de Conocimientos

€) Evaluacién Psicolégica

d) Entrevista Personal

La Oficina de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Agraria La Molina, es responsable de
conducir la etapa preparatoria del Proceso de Seleccion, publicar la convocatoria, recibir Hojas de Vida,
custodiar la documentacién del Proceso y publicar los resultades parciales y finales. Asimismo, suscribir los
contratos para formalizar el ingreso del personal, disponiendo las acciones pertinentes para su
incorporacion.

El postulante o candidato, es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados
parciales y finales del proceso, de acuerdo al cronograma - Formato N° 05.

En caso de que el candidato sea suplantado por otro postulonte, candidato o por un tercero, sera
automaticamente DESCALIFICADQO, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que correspondan segin
Ley.

DISPOSICIONES GENERALES

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente directiva podréd ser modificada y actualizada segin las evaluaciones periodicas al
documento por la Oficina de Recursos Humanos asi como por la comisién evaluadora, en concordancia
con lo dispuesto por la normativa vigente; la propuesta serd visada por la Oficina de Asesoria Legal y
formalizada mediante Resolucién Rectoral.

6.2 DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

e Proceso de seleccion: Convocatoria publica, sobre la base de evaluacién curricular, evaluacién de
conocimiento y entrevista personal, para seleccionar a la persona més idénea para el puesto.

¢ Postulante: Persona natural que participa en el proceso de Seleccion.

¢ Candidato: Postulante que obtiene la condicion "APTO” luego de la etapa de evaluacion curricular.

e Accesitario: Candidato que habiendo obtenido la condicion “APTQ" después de todas las
evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en orden de mérito inmediato
inferior del candidato elegido “Ganador”. En caso el Ganador del proceso no acceda al puesto
obtenido o no realizara las acciones establecidas para su vinculacién con la UNALM, la Entidad
puede o no cubrir el puesto con el accesitario.

Ay,
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* Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una pesicién dentro de la
Entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio-

* Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura orgdnica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadomente en el puesto y/o cargo.

DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

El Contrato Administrativo de Servicios en adelante denominado CAS, es una modalidad especial de
contratacién laboral, privativa del Estado, que vincula o una entidad poblica con una persona natural,
que presta servicios de manera subordinada y determinada. Se rige por normas especiales y confiere o
las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial. Se regula por el
Decreto Legislativo N 1057, su Reglamento, modificatorias y Ley N°29849,

El trabajador sujeto a contrato administrative de servicios, le son aplicables en lo que resulte pertinente,
la Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 278135, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Piblica y los demas normas de cardcter general que regulen el Servicio Civil, los topes de ingresos
mensuales, la responsabilidad administrativa funcional y/o que establezcan los principios, deberes,
obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcion o
cargo para el que fue contratado; quedando sujeto a las estipulaciones del contrato y a las normas
internas de la entidad empleadora.

No le son aplicables las disposiciones especificas del régimen laboral del Decreto Legislativo N°276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, ni las del régimen
laboral de la actividad privada u otras normas que regulen carreras administrativas especiales.

PAGO DE LA CONTRAPRESTACION

El pago de la contra prestacion se efectuard teniendo en cuenta el requerimiento solicitado por la
dependencia usuaria, asi como el servicio a realizar, la formacién académica, experiencia laboral,
competencias y grupo ocupacional del puesto, siendo estos grupos ocupacionales como sigue:

a. Profesional.- De acuerdo al servicio a realizar, debe contar con Titulo Universitario o Grado de
Bachiller o Egresado y/o Maestria y/o Doctorado en alguna especialidad reconocidos por la Ley
Universitaria.

b. Técnico.- De acuerdo al servicio a realizar, debe contar con Titulo Profesional de Técnico a Nombre
de la Nacién o Egresado de Instituto Superior o estudios universitarios no concluidos o  estudios
técnicos en alguna especialidad no menor de un (1) afio y/o instruccion secundaria técnica.

c. Auxiliar.- De acverdo al servicio a realizar, debe contar con instruccién Secundaria Completa o
excepcionalmente instruccién Primaria Completa dependiendo de las actividades a realizar

(limpieza, labores en campo y/o granjas).

DE LA COMISION EVALUADORA

la Comision Permanente de Seleccion y Evaluacion de Concurso Publico de Méritos para Contrato
Administrativo de Servicios, en adelante “Comision Evaluadora”, es auténoma en el ejercicio de sus
funciones, tiene la responsabilidad de conducir y ejecutar la etapa de seleccion del postulante que
reine la mejor calificacién, para occeder a la contratacion administrativa de servicios en la UNALM.

CONFORMACION DE LA COMISION EVALUADORA
La Comision Evaluadora, designada mediante Resolucion Rectoral estara conformada por:

Presidente: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.
Miembro Nato: Responsable de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.
Miembro: Jefe del Organo o Unidad Orgdnica usuaria y/o a quien éste delegue.
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FUNCIONES DE LA COMISION EVALUADORA

* Conducir el proceso de seleccion en todas sus etapas.

* Realizar la calificacion de los postulantes de acuerdo a los criterios de evaluacion.

* Autorizar la publicacion de la lista de postulantes aptos en cada etapa; asi como el resultado final de
la evaluacion.

* Autorizar la elaboracion y suscribir las Actas de Instalacion, de las reuniones, cuadro de orden de
méritos y acta final.

* Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de la presente directiva.

Los Resultados que emita la Comisién Evaluadora, seran inapelables.

PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

El procedimiento para contratar a un servidor bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, se encuentra regulado por el Decreto Legislativo N°1057, y su Reglamento, aprobado por
el Decreto Supremo N°075-2008-PCM vy su modificatoria Decreto Supremo N°065-2011-PCM y Ley
N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo
N°1057 y otorga derechos laborales. Para el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion se
establecerd un cronograma (Formato N°05) y la programacion para la evaluacion curricular y entrevista
personal.

El Proceso comprende cinco etapas: Preparatoria, Convocatoria, Seleccion, Suscripcion y Registro del
Contrato.

DE LA ETAPA PREPARATORIA

La Oficina de Recursos Humanos, iniciard las acciones necesarias a partir de:

1. Lo dependencia usuaria remitird a la Oficina de Recursos Humanos, el requerimiento de contratacion
de personal para la cobertura del Puesto CAS vacante y/o nuevo, adjuntando el Perfil del puesto en
el Formato establecido en la presente directiva (Formato N° 04), especificande el sustento de la
necesidad del servicio.

2. La Oficina de Recursos Humanos, evaluara la razonabilidad del servicio solicitado, en funcién a la
necesidad del mismo.

3.' La Oficina de Recursos Humanos, solicitard la disponibilidad presupuestal de los puestos requeridos, la
cual estara determinada por el informe emitido por la Unidad de Presupuesto de la Oficina de
Planificacién y que se encuentren registrados y habilitados en el "Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Piblico™ — AIRHSP.

7.2 DE LA ETAPA DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria estd a cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

La convocatoria deberd contener la informacion general del proceso; objeto de la convocatoria,
dependencia usuaria, drea responsable de realizar el proceso de convocatoria CAS (Oficina de
Recursos Humanos), base legal que regula la Contratacién Administrativa de Servicios, perfil del puesto,
condiciones esenciales del contrato (lugar del servicio, tiempo de duracién, remuneracién), cronograma
del proceso de seleccién y otros especificados en la presente Directiva.
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Esta etapa comprende:

a) Publicacién de la convocatoria:
En cumplimiento a la Ley N°27736 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N"012-2004-
TE; la Oficing de Recursos Humanos remitird la oportunidad laboral al Ministerio de Trabgjo y
Promocién del Empleo, para su publicacién en el portal Web de dicha institucion en un plazo no
menor de diez (10) dias habiles anteriores a la publicacion en el Portal Institucional de la UNALM. El
ambito de la convocatoria es a nivel nacional.

Se publicara y difundird por los siguientes medios:

1. En el Portal del Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo:
Se remitira el perfil de los puestos requeridos y el cronograma del proceso de seleccidn, remitido
con diez (10) dias habiles de anticipacién al inicio del concurso.

2. En el Portal Institucional (www.lamolina.edu.pe) y en el periddico mural de la Oficina de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Agraria La Moling, con una anticipacién de (5) dias hébiles
previos al inicio de la Etapa de Seleccion.

b) Recepcion de expediente del postulante (Curriculum Vitae):

La recepcién de expedientes de los postulantes, se realizard en la Oficina de Recursos Humanos de

la Universidad Nacional Agraria La Moling; de Lunes a Viernes de 8:30 a.m. a 3:00 p.m., de

acverdo a las fechas establecidos en el cronograma (Formato N°05).

Presentacién del Expediente (Curriculum Vitae):

El postulante presentaré su Expediente, en folder manila, debidamente documentado con fotocopias
simples, ordenado cronolégicamente, organizado en el siguiente orden:

1. Solicitud para Concurso Piblico de Méritos para Contratacion Administrativa de Servicios -
Formato N° O1. (Firmado y huella dactilar).

2. Ficha de Resumen Curricular - Formato N° 02. (Firmado y huella dactilar).

3. Declaraciones Juradas - Formato N03 (3-A, 3-8, 3-C, 3-D, 3-E, 3-F y 3-G). (Firmado y huella

dactilar).
fggr«f:i:-',’l::y\ 4. Fotocopia simple de su DNI.
é? o.RH C 5. Impresion de la Consulta RUC, realizada de la pagina web de la SUNAT.

6. Curriculum Vitae actualizado y firmado, donde precise las funciones realizadas y fechas de
desempefio en su trayectoria laboral.

7. Fotocopias simples de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y
otros documentos adicionales en base al perfil del puesto, ordenado cronoldgicamente (del mas
reciente al mds antiguo), y debiendo estar todas las hojas presentadas debidamente foliadas y

A

w Qe
=W

e

firmadas, como en el ejemplo:

O
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El postulante que no presente su Curriculum Vitae documentado en la fecha establecida y/o no
acredite o sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil de

puesto, asi como lo que haya indicado en la Ficha de Resumen Curricular (Formato N’02), sera
DESCALIFICADO.

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo o lo antes indicado, y de enconiiaise
documentos foliados con lapiz, el postulante serd considerado DESCALIFICADO.

De no presentar las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y con su huella dactilar, queda
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Los postulantes que se presenten o mds de un puesto simultdneamente, quedaran

auvtomaticamente descalificados.

Los formatos presentados tienen caracter de Declaracion Jurada, siendo el postulante
responsable de la informacién consignada en dichos documentos y sometiéndose al
procedimiento de verificacién posterior que lleve a cabo la Oficina de Recursos Humanos.

7.3 DE LA ETAPA DE SELECCION

La etapa de seleccion comprende la calificacion objetiva del postulante con relacién a las necesidades
del servicio determinado en el perfil del puesto, estd conformada por la evaluacién curricular,
evaluacién técnica de conocimientos, evaluacion psicoldgica y entrevista personal , segin lo establecido
con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N®1057. Y estard a cargo de
la Comision de Seleccién y Evaluacién de Concurso Piblico de Méritos para Contrato Administrativo de
Servicios, siendo el puntaje total maximo de cien (100) puntos y el puntaje total minimo segun el grupo
ocupacional. Se declarard ganador al postulante que obtenga la mayor calificacion de este proceso,
siempre que haya alcanzado un puntaje total igual o mayor al minimo establecido en cada grupo
ocupacional, desagregado de la siguiente manera:

CUADRO - FACTORES DE EVALUACION

PUNTAJES - GRUPO OCUPACIONAL
EVALUACION
PROFESIONALES TECNICOS AUXILIARES
CURRICULAR 40 40 | 40
» Formacion Académica, Grado |
Académico y/o Nivel de 20 20 20
Estudios 08 08 08
» Capacitacion 12 12 12
» Experiencia Laboral
PSICOLOGICA NO TIENE PUNTAJE
TECNICA DE CONOCIMIENTOS 20 20 20
ENTREVISTA PERSONAL 40 40 40
PUNTAJE TOTAL MAXIMO 100 100 100
PUNTAJE TOTAL MINIMO 70 60 50 |

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el postulante que sea
DESCALIFICADO en alguna etapa, no podréd acceder a la siguiente etapa. Es de absoluta
responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento permanente del proceso en el portal
institucional www.lamolina.edu.pe.
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7.3.1 Evaluacién curricular

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje. La evaluacion estd basada en evaluar
y calificar el Curriculum Vitae documentade, de acverdo al perfil académico exigido para el
puesto, tomando en consideracién los requisites relacionados a la necesidad de servicio ¥
garantizando los principios de capacidad e igualdad de oportunidades.

La Capacitacién tiene un puntaje segun la tabla, como méximo de 8 puntos para cada grupo
ocupacional, la cual se divide de la siguiente manera:

CAPACITACION: PROFESIONAL

Cursos de | Cursos de | Idiomas | TOTAL
perfeccionamiento Perfeccionamiento en |

en el drea. areos afines

4 puntos 1 punto x 30 horas 1 punto | 8

CAPACITACION: TECNICO

Cursos de | Cursos de | Idiomas | Total
perfeccionamiento Perfeccionamiento en
en el area. areas afines.
]
6 puntos 1 punto x 20 horas 1 punto || B

CAPACITACION: AUXILIAR

Cursos de perfeccionamiento en el | Cursos de | Total
areo. Perfeccionamiento en
areas ofines.
7 puntos 1 punto 8
1

Asimismo, se tomard en cuenta para el calculo exacto del puntaje, las horas de capacitacion en cursos
de perfeccionamiento en el area, tal como sigue:

PUNTAJE POR HORAS DE CAPACITACION
GRUPO OCUPACIONAL HORAS PUNTOS

360 é

PROFESIONAL 240 4
120 2

300 6

TECNICO 0 4
100 2

210 7

AUXILIAR 120 4
60 2

El resultado de la evaluacion de esta etapa, tendré la siguiente calificacion:

APTO: Cuando el postulante CUMPLE con los requisitos minimos establecidos para el Puesto CAS
convocado.
NO APTO: Cuando el postulante NO CUMPLE los requisitos minimos definidos para el Puesto CAS
convocado.
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n psicolégica
Este criterio de evaluacion es eliminatorio y no tiene puntaje. La evaluacion psicolégica esta
orientada a explorar las caracteristicas personales, estilos de conducta y capacidad analitica del

candidato. Esta evaluacion no tiene puntaje, siendo referencial para la etapa siguiente.

Si el candidato no se presenta a esta etapa de la evaluacion, se consignara como
DESCALIFICADO por inasistencia, quedando automdticamente eliminado del proceso.

7.3.3 Evaluacion Técnica de conocimientos

Este criterio de evaluacién es eliminatorio y tiene puntoje. La evaluacién esta orientada a evaluar
los conocimientos técnicos de los candidatos en relacién al perfil del puesto y se reclizara
mediante un examen escrito, de detectarse que el candidato haya incurrido en plagio sera
automdaticamente DESCALIFICADO del proceso.

Si el candidate no se presenta o esta etapa de la evaluacion, se consignard como
DESCALIFICADO por inasistencia, quedando automaticamente eliminado del proceso.

7.3.4 Entrevista Personal

Este criterio de evaluacién es eliminatorio y tiene puntaje. La entrevista personal permitira
conocer si el perfil del candidato se ajusta a las caracteristicas y exigencias del puesto y a las
necesidades de la dependencia de la UNALM.

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante haya adjuntado en su Curriculum
Vitae, copia simple del documento que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Si el candidato no se presenta o esta etapa de la evaluacion, se consignard como
DESCALIFICADQ por inasistencia, quedando automaticamente eliminodo del proceso.

DEL RESULTADO DEL PROCESO Y PUNTAJE FINAL

En esta etapa se elige al candidato més idéneo para ser declarado GANADOR, quien debera haber
aprobado todas las etapas del proceso y se fomara en cuenta los siguientes criterios al emitir los
resultados finales:

El puntaje total alcanzado, seré la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacién
Curricular, Evaluacion de Conocimientos y Entrevista Personal

| Total Puntaje alcanzado = Evaluacién Curricular + Evaluacion Técnica de Conocimientos + Entrevista Personal

Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%), sobre el Puntaje Total, al
postulante que lo haya indicado en la Solicitud para Concurso Piblico de Méritos de Seleccion de
Personal para Contratacién Administrativa de Servicios - CAS (Formato N°01) y en la Ficha de Resumen
Curricular (Formato N°02), que acredite dicha condicion. Para ello deberd adjuntar obligatoriomente
copia simple del carné de discapacidad emitido por el CONADIS.

DE LA DECLARATORIA COMO GANADOR(A)

Serd declarado(a) como "GANADOR(A)" en cada puesto convocado, al (a la) candidato(a) que obtenga
el puntaje total acumulado mas alto de acverdo al Cuadro de Orden de Méritos y siempre que haya
superado el puntaje total minimo establecido para cada grupe ocupacional.

En caso de empate se seleccionara al candidate que tenga mayor experiencia o especializacion en
cargos similares al puesto requerido.
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Los resultados de las evaluaciones de cada una de las etapas de seleccién, asi como los Resultados
Finales de la Convocatoria CAS, se publicaran mediante un Cvadro de Orden de Méritos, el cual
contendrd los puntajes totales alcanzadoes, y seran publicados a través de los mismos medios utilizados
para la convocatoria.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO

La comisién evaluadera, de acuerdo a los resultados podrda establecer lo siguiente:

1. Declarar el proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos exigidos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo establecido para cada grupo ocupacional, en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio en la unidad orgénica o érea usuaria, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

DE LA CANCELACION O POSTERGACION DEL PROCESO
Toda cancelacién o postergacién del proceso de seleccién deberd ser publica y justificada, siendo
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, efectuar la publicacién respectiva.

DE LA ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Los ganadores de cada puesto, son responsables de presentarse ante la Oficina de Recursos Humanos
para suscribir contrato, el cual se deberd realizar dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados y los siguientes
documentos:

a. Los documentos originales del Curriculum Vitae, para la respectiva verificacion de autenticidad.

b. El certificado de buena salud fisica (serolégico y pulmonar) emitido por un Centro de Salud del
Ministerio de Salud.

El certificado de antecedentes policiales.

d. El certificado de antecedentes penales.

2]

e. Portar tres (3) copias de su DNI (ampliado), y de tener hijos menores de edad, adjuntar copia del
DNI o partida de nacimientos de cada uno.
f. Una Foto tamano carnet (actual).

Si el candidato declarado ganador(a), no presenta la documentacion requerida durante los cinco (05)
dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, se procederd a convocar al primer
accesitario segun el Cuadro de Orden de Méritos, para que proceda a la suscripcién del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, por delegocién de la maxima autoridad suscribe los
Coniratos de Servicios Administrativos, de acuverdo a lo establecido en la Resolucion N°726-98-
UNALM.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la UNALM
podrd convocar al siguiente accesitario segin Cuadro de Orden de Méritos o declarar desierto el
puesto.
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La Oficina de Recursos Humanos, verificaré si presentd los documentos originales incluidos en su
Curriculum Vitae, presentado para la convocaioria.

DEL REGISTRO DEL CONTRATO

v

La Cficina de Recursos Humanos, tendrd a su cargo todos los aspectos relacionades con lo emision,

supervision y control de los contratos CAS.

Los Contratos Administrativos de Servicios (CAS), seran registrados por la Oficina de Recursos
Humanos en el Aplicativo Informdtico de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

La Oficina de Recursos Humanos, llevard un registro de los contratos CAS.

La Oficina de Recursos Humanos, realizard las gestiones para la acreditacién al Régimen
Contributivo de Seguridad Social en Salud - ESSALUD, siendo responsabilidad del contratado
presentar la documentaciéon necesaria para su inscripcion.

La Oficina de Recursos Humanos, se encargard de la ofiliacion al Sistema Privado de Pensiones o
al Sistema Nacional de Pensiones.

La Oficina de Recursos Humanos, llevard el registro y control del plazo de contratacion, a fin de
establecer el cronograma de vacaciones (30) dias calendarios continuos por afio cumplido, para el
personal que presta servicios bajo la modalidad CAS.

La Oficina de Recursos Humanos, en el caso que un postulante extranjero sea declarado como
ganador, seguird los procedimientos establecidos en el Decreto Llegislativo N° 703, Ley de
Extranjeria y por el ordenamiento juridico en materia de exfranjeria.

DE LA DURACION DEL CONTRATO

v

v

Todo Contrato Administrativo de Servicios iniciara su vigencia a partir de la suscripcion.
El contrato es a plazo determinado.
El periodo de prueba del contratado es de tres (03) meses.

La duracion del contrato, no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal respectivo
dentro del cual se efectia la contratacion.

Puede ser renovado o prorrogado cuantas veces se considere, en funcion de las necesidades del
servicio, cada prorroga o renovacion no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal.

El érgano o unidad orgdnica usuaria deberd presentar ante la Oficina de Recursos Humanos el
requerimiento de prorroga o renovacidn de contrato, con veinte (20) dias de anticipacion al
vencimiento del contrato, caso contrario no serd tomada en cuenta bajo responsabilidad
administrativa y civil de quien corresponda.

La préorroga o renovacion del contrato estd supeditada a la evaluacion trimestral favorable (Muy
Bueno y Bueno) del area usuaria, con respecto al desempefio laboral.

De obtener una evaluacion DEFICIENTE, constituye una causal para la NO RENOVACION del
Contrato Administrativo de Servicios.

De existir dos (2) evaluaciones con nivel valorativo REGULAR en dos trimestres consecutivos, serd
causal de NO RENOVACION del Contrato Administrativo de Servicios.

Los contratos pueden extinguirse por falta de disponibilidad presupuestal debido al corte del crédito
presupuestario otorgado por la Direccién General del Presupuesto Piblico del MEF.
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v Al término del contrato se entregard al contratado el Certificade de Trabojo correspondiente,

conforme lo dispone el literal "1" del Articulo 6° del Decreto Legislativo N*1057, modificado por lo
Ley N” 29849. Dicho certificado serd emitido por la Oficina de Recursos Humanos.

DE LA EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato se extingue por los siguientes motivos:

o

i.
B

El fallecimiento del Contratado.

Extincion de la entidad contratante.

Decisién unilateral del contratado, debiendo comunicarlo a la dependencia Contratante con una
anticipacién de 30 dias calendario previo a la renuncia.

Mutuo acuerdo entre el contratado y la UNALM.

Invalidez absoluta permanente del contratado.

Por decision unilateral de LA UNALM, sustentada en el incumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio funcion o
cargo o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

Resolucion arbitraria o injustificada.

La resolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho al
pago de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el
cumplimiento del plazo contractual, con un méximo de tres (03). El periodo de prueba es de (03)
meses.

Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.

Vencimiento del plazo del contrato.

VIil. DE LOS IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR:

v los postulantes que se encuentren inhabilitados administrativamente y/o judicialmente, para

contratar con el Estado o desempeiiar funcién puiblica o se encuentren registrados en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

Los postulantes que, hayan sido destituidos, despedidos y/o resuelto su contrato de la administracion
publica y/o empresas privadas por falta grave.

Los postulantes que, se encuentren sancionados con suspension por falta grave o expulsado de algin
Colegio Profesional.

Los postulantes que tengan impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglomentarias pertinentes, para ser postores o contrafistas y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Los postulantes que, perciban ofros ingresos del Estado, salvo, dejen de percibir esos ingresos,
durante el periodo de Contratacion Administrativa de Servicios. La prohibicion no alcanza, cuando la
prestacién que percibe proviene de la actividad docente o por ser miembros Unicamente de un
érgano colegiado.

Los postulantes que, habiendo sidoe trabajadores de la Universidad Nacional Agraria La Moling,
hayan tenido informe de impuntualidad y bajo rendimiento en las funciones encomendadas u
obstruccion en el trabajo.

Los postulantes que, existiendo conflicto de interés tengan procesos legales de cualquier tipo contra
la UNALM.

Los postulantes que, habiendo sido trabajadores de la Universidad Nacional Agrario La Molina
hayan hecho abandono de trabajo y que a la fecha de convocatoria no han resuelto su situacion
laboral.
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Los postulantes que, habiendo sido trabajadores de la Universidad Nacional Agraria La Melina no
hayan hecho entrega de los bienes asignados a su cargo; asimismo los que al momento de lo
renuncia no hayan entregado la documentacidn sobre sus obligaciones.

Los postulantes que, habiendo sido trabajadores de la Universidad Nacional Agraria La Molina
hayan renunciade de manera intempestiva a su puesto de trabajo, sin haber cumplido con
presentar su renuncia con treinta (30) dios de anticipacion, salvo que cuenten con la exoneracion
correspondiente.

Los postulantes que, tengan antecedentes penales y/o policiales.

Los postulantes que, se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos- REDAM.

v" Los postulantes que, no se encuentren en condicion de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de
Contribuyentes —-RUC (Reporte de SUNAT).

v los postulantes que, tengan antecedentes por hostigamiento sexual y/o psicolégico dentro del
ambito penal o administrativo.

v Los postulantes que, presenten documentos falsos respecto a su formacién académica y/o
experiencia laboral.

v Los postulantes que, tengan familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° grado de afinidad o

por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar a la Instituciéon.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva sera aprobada mediante Resolucién Rectoral y entra en vigencia a
partir del dia siguiente de su aprobacion y permanecerd vigente hasta la aprobacion de nuevas
normas legales que la modifiquen.

X. DISPOSICIONES FINALES

Las disposiciones no contempladas en la presente Directiva, se regulan por la normas especificas sobre
la materia.

Xl. ANEXO

a. Formato N° 1: Solicitud para Concurso Publico de Méritos para Contratacidn Administrativa de
Servicios

b. Formato N° 2: Ficha de Resumen Curricular
c. Declaraciones Juradas:

e Formato N°3-A: Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.

®  Formato N°3-B: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

® Formato N°3-C: Declaracion Jurada de Parentesco y Nepotismo - Ley N°26771,
D.S. N°021-200-PCM, D.S. N°017-2002-PCM y D.S. N°034-2005-PCM

e Formato N°3-D: Declaracién Jurada de conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica
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*  Formato N”3-E: Declaracion Jurada de no haber sido destituido, despedide o habérsele
resuelto contrato por falta administrativa grave - Ley 26488

e Formato N°3-F: Declaracion Jurada de Ausencio de Antecedentes por Hostigamiento

Sexual - ley 27942

e Formato N"3-G: Declaracién Jurada de percibir ingresos en el estado y haber sido

sometido a procesos disciplinarios en alguna Entidad de la Administracion
Publica.

Formato N° 04: Perfil para el Puesto para Contratacién Administrativa de Servicios — CAS.

e. Formato N° 05: Cronograma
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FORMATO N° 01

SOLICITUD PARA CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° ccvvvrimerrnnnr-UNALM-ORH

CODIGD PUESTOS vy
NOMBRE DE LA PUESTO: oo vt

ORGANO O UNIDAD ORGANICA ...c.vecves e seeirs e

SR. PRESIDENTE DE LA COMISION PERMANENTE DE SELECCION Y EVALUACION DE CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
S.P.

reneneen. (NOombres y Apellidos) identificado(a) con
DNI N®.oooovvrevs s, SOlicito a usted se me considere participar en la Convocatoria CAS N ........-.......-UNALM-
ORH, convocado por la Universidad Nacional Agraria La Molina, a fin de acceder al Puesto cuyo codigo y
EIIOMIMACION ©5 1ovvoseosoeessssesssssesesssssssesessesesesessessssssssessesssetsssessesasesssesssssesssssssssssmsssssssssmesssssssenneeenny €0 €1 Organo y/o

UNTOS0 OFBANIEA ] 1neconiinncsiobisis s i iedias oo sas sexoevsossidass s Vomsasnsessbass 30434 saesd o s b bbb s it

Para lo cual dejo constancia que tengo conocimiento de las disposiciones establecidas para la presente Convocatoria,
que cumplo con los requisitos establecidos para el perfil del puesto. Asimismo, adjunto la correspondiente Ficha de
Resumen (Formato N° 02), fotocopia del DNI, impresion de la Consulta RUC, curriculum vitae documentado v las

declaraciones juradas de acuerdo a los Formatos N° 3-A, 3-B, 3-C, 3-D, 3-E, 3-Fy 3-G.

Lima @Bl

HUELLA DACTILAR FIRMA DEL POSTULANTE

Adjunta Certificado de Discapacidad Si I:l NO

Resolucién Presidencial Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE

Licenciado de las Fuerzas Armadas Sl D NO I:l

Nota: Sirvase indicar marcando con un aspa (X) donde corresponda
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FORMATO N° 02

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR -

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N° ........-cccoeerre.”UNALM-ORH

1. DATOS PERSONALES

PUESTO AL QUE POSTULA: ..o et cnneensnncsn s smess i sas snsnnssaass sas

| DNI

Nombres y Apellidos

Fecha de Nacimiento

Direccidn actual

Direccion segtn Documento Nacional de Identidad

Teléfono celular

| Teléfono fijo

Correo electronico

Medio por el cual se enterd del proceso

ro W

TN L‘“":/Los datos aqui incluidos en su oportunidad deberdn ser acreditados. Cuando el postulante no adjunte los datos y documentos
necesarios para la evaluacion por parte de la Universidad Nacional Agraria La Molina, dicho formato no merecera evaluacion alguna
parte del mismo.

ORMACION ACADEMICA

GRADO

FORMACION PROFESION O MES/ANO . .
; ACADEMICO Afios de estudios
ACADEMICA NOMBRE DE LA INSTITUCION CA ESPECIALIDAD
DESDE HASTA
INSTRUCCION
PRIMARIA
INSTRUCCION
SECUNDARIA
. / / B
FORMACION TECNICA
/ /
UNIVERSITARIA
/ /
MAESTRIA
/ /
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: ' GRADO | oy | mEs/aNO |
FORMACION . PROFESION O : ,
] NOMBRE DE LA INSTI | Ados de estud
ACADEMICA E LA INSTITUCION ACADEMICO ESPECIALIDAD SESDE ! HASTA | Afios de estudios
i RN | I O e
|
NOCTORADN |
/ / e
2da CARRERA, ‘
ESPECIALIZACION
/ /|
I
DIPLOMADO |
/ /] o]
T
| OTROS ESTUDIOS
(TECNICOS) ‘
/ /
' COLEGIATURA (s6lo si el puesto lo requiere) 3 NO OBSERVACIONES : st | NO
¢Es Ud. Colegiado? PERSONA CON DISCAPACIDAD
"-'-51.?;.3;J(\¢;Se encuentra Habilitado? PERSONA LICENCIADO FF.AA. ‘
D, A |

- /CAPAGT»QClONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS)

CURSOS (idiomas, computacién, software especializado, considere INSTITUCION TIEMPO DE DURACION

Av. La Molina s/n Lima 12 ®614-7800 Anexo 210 e-mail: recursoshumanos@lamolina.edu.pe  Web; www.lamolina.edu. pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MO[_INA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Recursos Humanos

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

3. EXPERIENCIA LABORAL

Sirvase consignar la informacion cronoldgicamente, mas reciente de aquellos puestos de trabajo similares y/0
afines a las funciones del puesto solicitado, no se tomara en cuenta la experiencia que no se acredite con certificado 0

constancia.
e N T i T T I'Tiempo | moTivo DE
EMPRESA Y/O FECHA DE FECHADE |
INSTITUCION CARGO FUNCIONES PRINCIPALES INICIO TERMINO | EN EL RETIRO
: : | B CARGO |
‘ cailauhay| salwlas
|
‘ " S _ | R R | Y o e o
Y O (O L S
il o, | wvnflisnafloons
sifwalsa | wailiala
77 O (N G /I (A
sisafliusflvonn |1 wonaflionif s
NOMBRES Y APELLIDOS:
D.N.L:
FECHA :
FIRMA: HUELLA DACTILAR

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO ES VERAZ Y ASUMO LAS
RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA

Numeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N® 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en |a declaracion o informacién presentada por el administrado, la entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracion una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Publico para la denuncia
correspondiente.

Av. La Molina s/n Lima 12 ®614-7800 Anexo 210 e-mail: recursoshumanos@lamolina edu.pe  Web: www.lamolina.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
“Avfio del Buen Servicio al Ciudadano”

FORMATO 3-A

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

..., identificado con DNI N°.oiiiiniinies
COn oM 0 B i T o S 0 B R e S T S 5
DECLARO BAJO JURAMENTO que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios
Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ¥
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo Ia

responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Lima, de de

HULLLA DACTILAR

FIRMA DEL POSTULANTE

Numeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en |a declaracion o informacion presentada por el administrado, |a entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracion una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Piblico para la denuncia

carrespondiente.

Av. La Molina s/n Lima 12 ®614-7800 Anexo 210  e-mail: recursoshumanos@lamolina edu pe  \Web: www lamolina.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO 3-B

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

El T ET RO BN s sssoesosmsinctmosvese v S s T S S B W e P O P
DECLARO BAJO JURAMENTO:

v No tener antecedentes penales ni policiales,
¥" Mo tener sentencias condenatorias,
v Mo tener conflicto de interés de ningun tipo con la UNALM

v" No tener suspension o inhabilitacion administrativa vigente, conforme al Registro Nacional de Destitucion y

Despido - RNSDD.
¥" No tener inhabilitacion judicial vigente para contratar con el Estado.

Esta declaracién se formula en aplicaciéon del principio de presuncion de veracidad establecido en el Numeral
49.1, Articulo 49° del Decreto Supremo N°006-217-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Lima, de de

HUELLA DACTILAR
FIRMA DEL POSTULANTE

Numeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en la declaracién o informacion presentada por el administrado, la entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracién una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Publico para la denuncia
correspondiente.

Aplicable a los ganadores del concurso (a partir de |a suscripeion del contrato)

Av. La Molina s/n Lima 12 &614-7800 Anexo 210  e-mail: recursoshumanos@lamolina.edu.pe  Web: www.lamolina.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

FORMATO 3-C

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO
Ley N° 26771
D.5. N° 021-2000-PCM, D.S. N°017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

identificado con DN N i, CON
dOMICIIIO @M i ettt senseensney, ] @MPAro de lo sefialado Numeral
47.1.1, Articulo 47° de la Presentacion de documentos sucedaneos de los originales y Numeral 49.1, Articulo 49° de la
Presuncion de Veracidad, Decreto Supremo N°006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo

siguiente:

Tener relacion de parentesco con las siguientes personas:

PARENTESCO i il NOMBRES

PATERNO MATERNO

Padre
Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(a)

Suegro
Suegra
Hermano(a)

—-

Cufado (a)

Yernos y nueras |

Primos
Hermanos(as)

Tios

Sobrinos

Asimismo, declaro en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N® 021-2000-PCM, que establece la prohibicion
de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacion de personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de
consanguinidad: Padres, abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras, Cufados, y

por Matrimonio: Esposa (o).

Av. La Molina s/n Lima 12 ®614-7800 Anexo 210 e-mail: recursoshumanos@lamolina edu.pe  Web: www lamalina.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
“Aio del Buen Servicio al Ciudadano™

NOD Si D tengo familiares y/o parientes en la UNALM.

De ser afirmativo llene los siguientes datos:

APELLIDOS Y NOMBRES | CARGO | PARENTESCO |  AREA DONDE LABORA __‘

S _ _ |

Para efectuar esta declaracion NO |:| Sl D he tomado conocimiento de la relacion del personal que labora en la
UNALM previamente.

Lima, de de

HUELLA DACTILAR

FIRMA DEL POSTULANTE

Numeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrative General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en la declaracion o informacion presentada por el administrado, |3 entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracion una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Publico para la denuncia
correspondiente.
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FORMATO 3-D

DECLARACION JURADA DF CONOCIMIENTO DFL CODIGO DE ETICA
DE LA FUNCION PUBLICA

revnreneennen €ON DNEN® e Y
domicilio en DECLARO BAJO

JURAMENTO, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

e Ley N"28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articuio 11° de la Ley N* 27815, Ley del

Codigo de Etica de la Funcion Publica.
» Decreto Supremo N°033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la

Funcién Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Lima, de de

HUELLA DACTILAR

FIRMA DEL POSTULANTE

Mumeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en la declaracidn o informacion presentada por el administrado, la entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracion una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Poblicu para la denuncia

correspondiente.

Av. La Molina s/n Lima 12 &614-7800 Anexo 210  e-mail: recursoshumanos@lamolina edu pe  Web: www.lamolina.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
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FORMATO 3-E

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DESTITUIDO, DESPEDIDO O HABERSELE
RESUELTO CONTRATO POR FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE

(Ley 26488)

.., identificado con DNI N° ..., CON
HOTIETIDIEY dhitsestinsetions ihomsassasssmommnnstissmsbinsb A R G T R S sy DECEARBBAIL
JURAMENTO que, no he sido: destituido, despedido y/o habérseme resuelto contrato por falta administrativa

grave de mi Ex-Centro de Trabajo Publico y/o Privado.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal, por cualquier accién de verificacién que compruebe
adulteracion, falsedad o inexactitud alguna de lo consignado en la presente declaracion o de cualguier
documento o informacion presentados en mi participacion en el presente proceso, asi como de los documentos
que se presenten posteriormente a requerimiento de la Oficina de Recursos Humanos y me someto a las

sanciones contempladas en el Art. 427° del Cdodigo Penal.

Lima, de de

HUELLA DACTILAR

FIRMA DEL POSTULANTE

Numeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en la declaracion o informacidn presentada por &l administrado, la entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracion una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Piblico para la denuncia
correspondiente.

Av. La Molina s/n Lima 12 ®614-7800 Anexo 210  e-mail: recursoshumanos@lamolina.edu.pe  Web: www.lamolina.edu.pe
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FORMATO 3-F

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE ANTECEDENTES POR HOSTIGAMIENTO SEXUAL

(LEY 27942)

................................................................................................................................. can:DNIENS soasssemuy
OO B ot b T s R v svos , DECLARO BAJO JURAMENTO, que
NO registro antecedentes por hostigamiento sexual, ni haber sido sancionado administrativa ni
penalmente por lo antes mencionado, segun Ley N°27942, “Ley de Prevencion y Sancion del

hostigamiento sexual” y su Reglamento D.S.N° 010-2003-MIMDES.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualguier accion de verificacion que compruebe
adulteracion, falsedad o inexactitud alguna de lo consignado en la presente declaracion o de cualquier
documento o informacion presentados en mi participacién en el presente proceso, asi como de los documentos
que se presenten posteriormente a requerimiento de la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad Nacional

Agraria La Molina.

Lima, de de

HUELLA DACTILAR

FIRMA DEL POSTULANTE

Numeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N® 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en la declaracion o informacion presentada por el administrado, |2 entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracién una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Pablico para la denuncia
correspondiente.
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FORMATO 3-G

DECLARACION JURADA DE PERCIBIR INGRESOS EN EL ESTADO Y HABER SIDO SOMETIDO A
PROCESOS DISCIPLINARIOS EN ALGUNA ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de presuncion de veracidad establecido en el
Numeral 49.1, Articulo 49° del Decreto Supremo N”006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley M
27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

- CONYDNEN? wnanmnammmmims

CON AOMICIHTID B 1ttt sttt st s es e eee et s e et ses e esss s Rs s s sas s bt st et sre bbbt ses st stincscnsessirnnseisry @

amparo del principio de presuncién de veracidad establecido en el Numeral 49.1, Articulo 49° del Decreto
Supremo N°006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Sl [:l NO D Percibo ingresos por parte del Estado

Sl D NO El He sido sujeto a procesos disciplinarios en entidad(es) de la Administracion Publica.

(Cantidad)
En caso de encontrarme en algunos de los supuestos previstos en el presente documento, indicar cual o cuales.

DETALLE MOTIVO

Lima, de de

HUELLA DACTILAR
FIRMA DEL POSTULANTE

Mumeral 33.3, Articulo 33°, Decreto Supremo N® 006-2017-JUS - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. En caso de comprobarse fraude, falsedad en la declaracion o informacién presentada por el administrado, |a entidad
considerara no satisfecha la exigencia para todos sus efectos procediendo a declarar la nulidad del acto del acto administrativo, e imponer a
quien haya empleado dicha declaracion una multa, y de ser el caso comunicar al hecho al Ministerio Publico para la denuncia

carrespondiente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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IDENTIFICACION
DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia
Jerarquica Lineal:
Dependencia
Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL
ARRE TG, PUESTO

A N
o7 DRND. (N

—

FUNCIONES
DEL PUESTO

Av. La Molina s/n Lima 12 &614-7800 Anexo 210 e-mail: recursoshumanos@lamolina.edu.pe  Web: www.lamolina.edu.pe
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
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COORDINACIONES
PRINCIPALES

Coordinaciones Externas

FORMACION
ACADEMICA
o 5 3 B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para Gl e
A.) Formacién Académica requiere
el puesto ;
Colegiatura?
1
; | : i
iRt Compfetc!' Egresado(a) ‘ | D Si |:| No |
=
Secundaria | Bachiller
Técnica [ | ) éReguiere |
Bisica | Titulo/ habilitacién I
(162af0s) | | Licenciatura profesional? !
Técnica ] ] | [ ] i i
Superior (3 | Maestria | i No |
6 4 afios) | | I
Universitario 1 : Egresado |:| Titulado J
||
|
| Doctorado ‘ ‘
| ——
‘ Egresado D Titulado

Av. La Molina s/n Lima 12 &614-7800 Anexo 210  e-mail: recursoshumanos@lamolina edu.pe  Web: www.lamolina.edu.pe
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentaria):

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos (capacitaciones):

Indique los cursos afines

C.) Conocimientos de Ofimatica e

Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aph:‘l.;a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS a:t:::a Basico | Intermedio | Avanzado
Word Inglés
Excel
Powerpoint
Otros (especificar):
Av. La Molina s/n Lima 12 ®614-7800 Anexo 210  e-mail: recursoshuman lamolina.edu.pe Web: www.lamolina.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Recursos Humanos
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EXPERIENCIA

Experiencia general

“Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico v privado. -

Experiencia
especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

| gt | T sefe 7
! Practicante Oum = Analista / Supervisor / éreadc? ‘ Gerente o
rofesi iali i Director
] profesianal R T— Especialista Coordinador Dpto i

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Publico:

I NO, el puesto ne requiere contar con experiencic
' en el sector publico.

| | 5i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector
, | publico

* £n case que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto
/o funciones equivolentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adiciona! para el puesto.

HABILIDADES O

COMPETENCIAS " e
—— _
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Formato N°05: Cronograma para el Concurso PiUblico de Méritos para la
Contratacion Administrativa de Servicios

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

! N°® ETAPAS DEL PROCESO T CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA |
| Publicacion del proceso en el Portal Institucional del Servicio I 10 dias habiles onteriores a la | Oficina de Recursos
" | Macienal del Empleo. Convocatorio Humanos
Publicacion de la convocataria en el Portal Institucional de la Oficing CTE ;
2. | UNALM [www.lomolina.edu.pe) y peridédico mural de la 5 dias habiles SRR
et Humanos
= Oficina de Recursos Humanos. R
Presentacion de documentos en la Oficina de Recursos
Humanaos, conforme a la Directiva vigente, debiendo estar . aiii Oficina de Recursos
3. ¢ 2 % 5 dias habiles
todas los hojas presentadas, debidomente foliodas y Humanos
firmadas.
| S P A i
SELECCION
4. | Evoluacion Curricular Hasta 4 dias hébiles Comisiéon Evaluadora
Publicacion en el Portal Institucional de la UNALM
5 (www.lamolina.edu.pe) y periddico mural de la Oficina de La Gitima fecha de la Oficina de Recursos
| Recursos Humanaos, de Aptos para el examen segin los Evaluacion Curricular Humanos
resultados de la evaluacion curricular.
La fecha siguiente a la
&. | Evaluaciones: Técnica de conocimientos y psicolégica. publicacion de los resultados Comision Evaluadora
de lo evaluacion curricular
Publicacion en el Portal Institucional de la UNALM .
: s e La misma fecho programada i
[www.lamolina.edu.pe) y periodico mural de la Oficina de AR Oficina de Recursos
7 A p para la Evaluacién Técnica de
Recursos Humanos, de la programacion para la entrevista Z54 iy Humanos
Conacimientos y psicolégica
personal.
El primer dia habil siguiente a
B. | Entrevista Personal. la Evaluacion Técica de Comisién Evaluadora
Conocimiento
Publicacién del Resultado Final en el P‘ortfﬂ Institucional de la L Ginwsa Tachei progromans Shiiais Begareos
2. | UNALM (www.lomolino.edu.pe] y periédico mural de la :
wEn para la Entrevista Personal Humanos
Oficina de Recursos Humanos.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Al dia habil siguiente a lo Ofidiv dé Retiis
10. | Suscripcion y Registro del Contrato. publicacion del Resultade Final H
g : Eei umanos
i 5 dias habiles)
El primer dia habil de la
- semana y/o segun lo Oficina de Recursos
1. | Inicia de Labores. estoblezco la Oficina de Humanos
Recursos Humanos
* El postulante o candidato es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y finales del proceso.
* La publicacién de cada resultado indicaré el lugar, fecha y hora de cada evento.
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