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RESOLUCIONR N° 853 -2017-UNFV
sanmiguel, 19 MATD 2017

Vistos, los Oficios Nros. 122, 125 y 142-2017-ODH-OCRH-UNFV de fechas 10, 12 y 24.04.2017,
respectivamente, de la Jefa de la Oficina Central de Recursos Humanos de esta Casa de Estudios
Superiores, mediante los cuales remite el proyecto de la Directiva N° 001-2017-ODH-OCRH-
UNFV “Procedimiento para contratacion de personal por el régimen especial de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) en la Universidad Nacional Federico Villarreal”, para su
aprobacion respectiva; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Per( establece que: “Cada universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las
universidades se rigen por sus proplos estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”;

'*W Que, el Articulo 8° de la Ley N° 30220 = Ley Unwersnana establece que el Estado reconoce la

Qnomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad a la

fitucion, la presente Ley y demas normativa apllcable Esta autonomia se manifiesta, entre

otros regimenes, en el Normativo que implica la potestad autodeterminativa para la creacion de

normas internas (estatuto y reglamentos) desilnadas a regular la institucion universitaria; asimismo

el numeral 62.2 del articulo 62° del mismo cuerpo normativo sefala como atribucién del Rector,

entre otras, dirigir la actividad academica de Ia Unwermdad y su gestién administrativa, econémica
y financiera; Tk R

Que, mediante Oficios Nros. 122 125 y 142 2017 ODH-OCRH-UNFV de fechas 10, 12 y
24.04.2017, respectivamente, la Jefa de Ia Oficina Central de Recursos Humanos de esta Casa de
Estudios Superiores, remite a la Direccion’ General' de Admln:strac:on el proyecto de la Directiva
N° 001-2017-ODH-OCRH-UNFV "Procednmlento “ para - contratacion de personal por el
régimen especial de Contrato Admlnlstratlvo de Servicios (CAS) en la Universidad Nacional
Federico Villarreal” para su respectiva aprobacion; el objetivo del indicado instrumento es
establecer las competencias y responsabilidades de las- unidades organicas participantes durante
el Procedimiento de Contratacién de Personal-CAS en la Universidad Nacional Federico Villarreal
mediante Concurso Publico en el marco legal \ngente orlentado a contratar personal calificado
para cubrir los puestos ofertados; - :

ue, en ese contexto, estando a Ia"':"dpi'nic'm emitida ”bor los Jefes de las Oficinas Centrales de
lanificacion y de Asesoria Juridica, contenidas en Oficio N° 1431-2017-OCPL-UNFV de fecha
18.04.2017 y Oficio N° 852-2017-OCAJ-UNFV de fecha 28.03.2017, a lo sefalado por el Jefe de la
Direccion General de Administracion en Oficio N° 494-2017-DIGA-UNFV de fecha 02.05.2017 y
estando a lo dispuesto por el sefior Rector en Proveido N° 02306-2017-R-UNFV de fecha
08.05.2017; y

%tsﬂﬂ"y

De conformidad con la Ley N° 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de Ia
Universidad Nacional Federico Villarreal, la Resolucion R. N° 536-2016-UNFV de fecha
27.12.2016 y la Resolucion R. N° 002-2017-CU-UNFV de fecha 10.01.2017;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-ODH-OCRH-UNFV “Procedimiento
para contratacién de personal por el régimen especial de Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) en la Universidad Nacional Federico Villarreal”, documento que consta de
diecisiete (17) fojas, que debidamente selladas y rubricadas por el Secretario General, forma parte

de la presente Resolucion.
i
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ARTICULO SEGUNDO.- El Jefe de la Direccién General de Administracion, asi como las Oﬁcinas-
Centrales de Recursos Humanos y Planificacion, se encargaran de dictar las medidas necesarias
para el.eumplimiento de la presente resolucion.
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DIRECTIVA N° 001-2017-ODH-OCRH-UNFV

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL POR EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) EN LA UNFV

. GENERALIDADES
1.1. Finalidad

El presente documento tiene por finalidad establecer el procedimiento de contratacion de
personal bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS), en la
Universidad Nacional Federico Villarreal.

1.2. Objetivo

Establecer las competencias y responsabilidades de las unidades organicas participantes
durante el procedimiento de contratacion de personal CAS en la UNFV mediante Concurso
Publico en el marco legal vigente, orientado a contratar personal calificado para cubrir los
puestos ofertados.

1.3. Base Legal

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

- D.S. 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

- Decreto Supremo N° 065-2011-PCM modifica el D.S. 075-2008-PCM.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del regimen especial del
decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales

- Resolucién de Presidencia ejecutiva 107-2011-SERVIR/PE 13.08.2011.

- Resolucién de Presidencia ejecutiva 108-2011-SERVIR/PE 16.09.2011.

- Resolucién de Presidencia ejecutiva 141-2011-SERVIR/PE 25.10.2011.

- Ley N°26771- Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco.

- Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley 26771

- Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, madifica el reglamento de la Ley 26771.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
Funcién Publica.

- Ley N° 27736, Ley para la transmision radial y televisiva de ofertas 1aborales

- Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Reglamento de la Ley N°® 27736.

- Resolucién De Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, Aprueban La Directiva N® 001-
2016-SERVIR/GDSRH “Normas Para La Gestion Del Proceso De Disefio De Puestos Y
Formulacién Del Manual De Perfiles De Puestos - MPP”

A
1.4. Alcance
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para la ejecucion de los procesos de

contratacion administrativa de servicios CAS, que se efectien en la Universidad Nacional
Federico Villarreal.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DEFINICION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

El Contrato Administrativo de Servicios, en adelante denominado CAS, es un régimen
especial de contratacion laboral entre la Universidad Nacional Federico Villarreal y una
persona natura! que presta servicios de manera subordinada. Se rige por normas especiales
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y confiere a las partes tnicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen
especial.

2.2: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

El procedimiento de contratacion de personal por la modalidad CAS, comprende tres (3)
etapas: preparatoria, convocatoria y reclutamiento, evaluacion y eleccion, suscripcion y registro
del contrato.

2.3. ETAPA PREPARATORIA.

Es la etapa de preparacién del procedimiento de contratacion, que contempla todas las
acciones donde participan las unidades organicas de acuerdo a sus funciones y competencias
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones en adelante (ROF), como son
entre otras la Oficina Central de Recursos Humanos — OCRH, Desarrollo Humano,
Remuneraciones y Pensiones y el Centro Universitario de Computo e Informatica — CEUCI de
la Universidad.

2.3.1. Requerimiento de la unidad organica.

Es el requerimiento escrito de la unidad organica que demanda contratacién de personal
por la modalidad CAS, con la debida sustentacion de la necesidad de contratacion la
cual debe ser razonable, objetiva y verificable, asi como la descripcion de los servicios a
realizar, precisando los requisitos minimos y habilidades que debe reunir el postulante,
para tal efecto debera utilizar el modelo de requerimiento del ANEXO N° 1, "Formato De
Requerimiento De Personal CAS “Asi como observar el cumplimiento de las siguientes
condiciones:

2.3.1.1.Que los servicios o labor a desempenar por el nuevo personal CAS, sea
concordante con las caracteristicas, objetivos, actividades y funciones de la
Unidad Organica solicitante, establecidos en el Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF de la UNFV.

2.3.1.2.Que a la fecha del requerimiento de contratacién el nimero total de personal
asignado a la unidad organica, incluyendo el personal permanente, contratado y
CAS; no supere el total de cargos del cuadro para asignacion de personal (CAP).
Debiendo tener actualizado la informacion del Cuadro Nominativo de Personal
requerida por la OCRH.

2.3.1.3. Que exista correlacién razonable entre el nivel de formacion solicitado para el
puesto, servicio o labor a desarrollar y los honorarios mensuales, observando la
Tabla de Referencia de Honorarios CAS fijados en el ANEXO N° 2, considerando
el monto maximo de honorarios Mensuales.

El modelo de requerimiento del ANEXO N° 1 debe estar suscrito por el responsable del
requerimiento, el visto bueno del Jefe de Planeamiento de la Facultad y/o responsable de
formular el presupuesto, asi como la firma de la maxima autoridad de la unidad organica.

. 2.3.2. Revisién y evaluacién del requerimiento.

2.3.2.1.La OCRH, como 6rgano técnico, a través de su Oficina de Desarrollo Humano,
revisara y verificara el cumplimiento del contenido del perfil de puesto en relacion
a los requisitos y condiciones establecidas en la presente directiva, para
asegurar la coherencia entre los requisitos solicitados y las funciones del puesto.
Asimismo verificard en el Cuadro Nominativo de Personal-CNP del érgano
solicitante que no exista un servidor nombrado o contratado que desarrolle
funciones iguales o similares a lo solicitado,

2.3.2.2.Los perfiles que cumplan con lo establecido en el numeral anterior seran
aprobados por la OCRH y continuaran su trdmite, en caso no se cumpla lo
sefalado en el item 2.3.2.1 la OCRH devolvera el requerimiento a la unidad
organica solicitante.
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2.3.3. Aprobacion y autorizacién del procedimiento de contratacion.

2.3.3.1.La OCRH elevara a la DIGA el o los expedientes acumulados en el punto
anterior, luego de la revision pertinente esta Direccion solicitara el informe
técnico de disponibilidad presupuestal a la OCPL, por cada requerimiento de la
unidad organica solicitante.

2.3.3.2. La DIGA, contando con el informe presupuestal favorable autorizara a la OCRH
la ejecucion de las siguientes etapas del procedimiento de contratacion.

2.3.3.3. La OCRH analizara criterios y mecanismos de evaluacion y seleccion, y realizara
la conformacién de comité de seleccion de acuerdo a los puestos que se
convoque.

2.3.3.4. Dependiendo del puesto a convocarse el Comité de seleccién estara conformado
por:

a) Para puestos auxiliares y técnicos (I, II)

s Eljefe de la OCRH o un representante
« El jefe del drea usuaria o un representante
s Un representante de la DIGA

b) Para puestos profesional | (técnico lll) y profesional [l

« Eljefe de la OCRH quien no podra designar a ningun representante
s El jefe del area usuaria o inmediato superior del puesto convocado
s Eljefe de la DIGA o un representante designado

c) Para puestos profesional lll y IV

e El jefe de la OCRH quien no podra designar a ningun representante

+ El jefe de mayor jerarquia del area usuaria quien no podra designar
a ningun representante

« Un representante de la Alta Direccion o el jefe de la DIGA

En caso el titular de la entidad sea el superior inmediato del puesto convocado, el comité
de seleccion estara integrado sélo por dicho titular y el jefe de la OCRH.

2.3.3.5.La OCRH es la responsable de elaborar las bases, fijar el cronograma y las
etapas del proceso de evaluacién, tomando en cuenta las actividades de Ia
Universidad y lo remitira a la DIGA para su tramite de aprobacion, con el
contenido del Anexo N® 3 de la presente directiva. La elaboracién de la
convocatoria debe ceiirse al modelo de convocatoria aprobado por SERVIR.

ETAPAm DE CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO

Esta etapa permite difundir el proceso e interesar a los candidatos potenciales para cubrir una
vacante, esta a cargo de la OCRH, comprende la publicacion de la convocatoria y la
recepcion de las solicitudes de empleo de los postulantes,

2.41. CONVOCATORIA

2.4.1.1. Publicacion en el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo- MINTRA:
La OCRH debera remitir, por escrito o via electronica, los puestos de trabajo de
las vacantes a ofertar, al Programa Red Cil Proempleo del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo, con diez (10) dias habiles de anticipacion al
inicio del proceso de convecatoria.

2.4.1.2. Publicacién institucional en el portal de la UNFV: La publicacion de la
convocatoria debe realizarse con un minimo de cinco (5) dias habiles previos al
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inicio de la etapa de seleccion, en el portal de la Universidad (pagina Web) y en
un lugar visible de acceso publico de la sede de la OCRH de la UNFV,
adicionalmente la OCRH optara por utilizar otros medios de difusion de la
convocatoria en funcion del presupuesto asignado para el proceso de
seleccion.

24.2. RECLUTAMIENTO.

2.4.2.1. En la fecha, lugar y horario fijado en las Bases del Concurso se recepcionara
las solicitudes de los postulantes, la(s) declaracién(es) jurada(s) y hoja de vida
o curriculo vitae de acuerdo a los formatos establecidos en las bases, los
mismos que podran ser remitidos por medio fisico, e-mail o web indicado en las
bases del concurso.

2.42.2 La OCRH revisara el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en las
bases y perfil de puesto. Esta actividad es eliminatoria y no cuenta con puntaje,
se calificara como “ADMITIDQ" a quien haya cumplido con los requisitos
minimos exigidos para el puesto y como “NO ADMITIDO" a quien no cumpla.

2423 El cumplimiento de los requisitos establecidos podran ser materia de
declaracion jurada, sujeta a verificacion posterior durante la evaluacion
curricular y hasta antes de producirse la entrevista final del proceso de
seleccion.

2424 La OCRH publicara la lista de candidatos ADMITIDOS y postulantes NO
ADMITIDOS a través de los medios de informacién establecidos en la base del
CoNcurso.

28 ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION

Esta a cargo de la OCRH y el Comité de Seleccién, comprende la evaluacion objetiva del
postulante relacionado con las necesidades del servicio, en armonia con los principios de
mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

Los postulantes que hayan sido considerados admitidos en la etapa anterior, pasaran a
llamarse candidatos y deberan rendir las evaluaciones que establecen las bases del
concurso.

2.5.1. Etapas de evaluacion.

2.5.1.1. Comprende la evaluacién curricular y entrevista personal de forma obligatoria
siendo opcional realizar otras evaluaciones como la técnica, psicolégica y otras,
segun la naturaleza de los puestos convocados.

2512 Las etapas del proceso de seleccion, son cancelatorias, por lo que los
resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio. El resultado de cada
evaluacion se publicara en la fecha prevista en el cronograma del

& procedimiento de seleccion aprobado en las bases y en los mismos medios en
que se realizo la convocatoria.

2.5.2. La evaluacién de la hoja de vida o curricular.
Es la primera evaluacién del proceso de seleccién, esta a cargo de la OCRH.

2.5.2.1. Para la calificacién de la hoja de vida a los postulantes declarados como
aptos, se asignara pesos y/o ponderados a su formacion, experiencia y a
otros factores de ser el caso: puntajes que sumaran al puntaje final del
candidato, segun lo establezca las bases de concurso.

2522, En los casos que el proceso de seleccién solo cuente con las etapas de
evaluacion de la hoja de vida o curricular y la entrevista personal, el puntaje
maximo de la entrevista no podra superar el 50% del puntaje total. Cuando se
haya previsto 3 o mas evaluaciones (distintas a la Evaluacion psicolégica,
Cuyos resultados son referenciales y no sumaran al puntaje final), Ia

entrevista no podra superar el 40% del puntaje total.

GFICINA DE
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2.5.2.3.

Si el puesto lo requiere y la OCRH decide realizar otra(s) evaluacion(es)
opcional(es) como la técnica, psicolégica u otras, previamente debera
considerar la participacion de especialistas para la ejecucion de estas
evaluaciones asi como el gasto que demande en el presupuesto del
concurso; igualmente establecera en las bases del concurso las
ponderaciones de los puntajes para cada evaluacion.

2.5.3. La entrevista personal.

Es la herramienta de seleccién que tiene como objetivo, a través de preguntas, conocer
mejor al postulante en cuanto a sus caracteristicas personales, sus conocimientos y
experiencias, evaluandose su desenvolvimiento personal, aptitud y actitud del
postulante.

2:53.1.

2532

2.5:3:3.

2.5.3.4.

Previo a la entrevista final la OCRH realizara la verificacion de referencias
laborales y el Comité de Seleccion debera revisar el expediente del o los
candidatos que participaran en la entrevista final.

La entrevista final solo podra ser efectuada por el Comité de Seleccion
conformado de acuerdo a lo establecido en el numeral 2.3.3.4, no pudiendo
ser delegada o tercerizada.

Los integrantes del Comité de Seleccion, realizaran la entrevista segun el tipo
de entrevista determinado en la etapa preparatoria y asignaran el puntaje a
cada uno de los factores de evaluacion considerados en los formatos de
entrevista establecidos en las bases del concurso.

El Comité de Seleccion firmara las actas de la entrevista realizada a (los)
candidatos.

2.5.4. Resultado de la evaluacion y eleccion del candidato.

El Comité de Seleccion con el soporte técnico de la OCRH sumaran los resultados de
la evaluacién de 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

),
hi

e

2541,
2542,

i
2.543.

2544,

2545.

‘2.5:5.1.

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.

En caso de empate en el resultado final, el Comité de Seleccion, 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 resultados finales del proceso de seleccion deberan ser publicados en
el portal institucional de la Universidad o en los medios indicados en las
bases del concurso, conteniendo el listado con el o los nombres de los
ganadores del concurso asi como del accesitario.

La OCRH es responsable de elaborar el informe final, considerando los
resultados del proceso de seleccion y/o declaratoria de ganadores, y remitir
a la DIGA los resultados finales para aprobacion mediante acto resolutivo.
La OCRH debera remitir mediante una comunicacién oficial o correo
electrénico dirigido al candidato seleccionado la comunicacion de los
resultados del proceso, dandole la bienvenida a la entidad e indicandole la
formalizacion del vinculo laboral.

La OCRH a través de la Oficina de Desarrollo Humano es la encargada de
la administracién, custodia y archivo de la documentacion del proceso de
seleccidn.

2.5.5. Declaracion de desierto o cancelacion del proceso.

El proceso de seleccion puede ser declarado desierto parcial o totalmente
en alguno de los siguientes supuestos:
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de;Desarro..

- Cuando no se presente ningtin postulante al proceso de seleccion,

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

- Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacian.

- Cuando se compruebe falsedad genérica en la informacién del postulante
0 se compruebe vicios en su declaracion jurada.

2552 El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos,

sin que sea responsabilidad de la OCRH o el Comité de Seleccion:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

- Por restricciones presupuestarias.

- Otras razones debidamente justificables, objetivas y verificables.

2.6. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.

Comprende la emisién de Ia resolucion rectoral, formalizando el ingreso del (los) candidato(s)
al Régimen Especial CAS ganadores del concurso. La suscripcién y registro del contrato en Ia
planilla electronica, apertura de legajo personal, asi como la charla de induccién Y ubicacion
en el puesto de trabajo, esta a cargo de la OCRH.

2.6.1. La suscripcion y registro del contrato.

26.1.1.

26.1.2.

26.1.3.

26.1.4.

26.2.1.

26.2.2.

26.23.

Es responsabilidad de la Oficina de Relaciones Laborales, la elaboracién y
tramite para la suscripcion del contrato de los postulantes seleccionados dentro
de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados previa emision del acto resolutivo
respectivo.

Si vencido el plazo el postulante seleccionado (ganador) 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 (accesitario), para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato, dentro del mismo plazo, contado
a partir de la correspondiente notificacién.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Relaciones laborales, 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.

'2.6.2. De la induccién al personal incorporado

La Oficina de Desarrollo Humano se encargara de preparar la charla de
induccion y coordinar la ejecucion de la misma filando lugar, fecha y horario,
debiendo tener un registro de la participacién del personal incorporado.

En la charla de induccién se debera brindar informacion sobre la historia de Ia
Universidad, la visién, mision, fines, valores, politicas, objetivos, metas y
organigrama de la Universidad asi como sus deberes y derechos.

Cada unidad organica es responsable de realizar la induccion especifica al
puesto de trabajo sobre las funciones y/o actividades que debera realizar el
personal incorporado.

4 2.6.3. Apertura de su legajo

La Oficina de Relaciones Laborales, remitira al responsable de Registro y Escalafon
la relacion del personal incorporado del Régimen Especial CAS, y esta a su vez
procedera a tomar las acciones del caso para la apertura de su legajo personal,
debiendo requerir los documentos legalizados segun relacion:
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- Copia de su Registro Unico de Contribuyentes (RUC) activo.

- Una foto tamario carné.

- Copia del diploma de bachiller, titulo profesional certificados o grados académicos
de acuerdo al puesto al que postulé.

- Partida de nacimiento del titular y de su carga familiar (de tenerla).

- Partida de matrimonio civil (o resolucién de convivencia)

- Copia de constancias y certificados de capacitacion fedateados en la Universidad.

- Certificado de antecedentes policiales (original)

- Certificado de antecedentes penales (original)

- Certificado de salud (original)

- Certificado domiciliario (original)

- Declaraciones juradas

- Y otros documentos que determine la OCRH

2.7 DEL COMITE DE SELECCION Y SUS FUNCIONES

2.7.1 De la Designacion del Comité de Seleccion.

2.7.1.1 La conformacién del Comité de seleccion esta a cargo del jefe de la OCRH de
acuerdo al numeral 2.3.3.4 y se formaliza mediante comunicacién oficial a
cada uno de los integrantes.

2.7.2 Funciones del Comité de Seleccidn.
El Comité de Seleccion tiene las siguientes funciones:

2.7.2.1 Previo a la entrevista final debera revisar el expediente del o los candidatos
que participaran en la entrevista.

2.7.2.2 Realizar la entrevista segun tipo y los formatos establecidos de acuerdo al
puesto convocado.

2.7.2.3 Elegir al candidato idéneo para el puesto convocado, de acuerdo a los
puntajes obtenidos y segun el cuadro de méritos.

2.7.2.4 Suscribir las actas administrativas del Comité, como registro de sus
actuaciones en el concurso publico de meritos, dejando constancia de los
acuerdos e informacién necesaria para garantizar el cumplimiento del
principio de transparencia.

2.7.2.5 Desestimar o acoger el recurso de reconsideracion presentado por el
postulante luego de publicados los resultados del concurso publico.

Incompatibilidad por razones de parentesco.

En caso que un miembro del Comité de Seleccién tenga relacion de parentesco

F hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de
convivencia o conflicto de interés con un postulante del proceso de seleccion
convocado, éste debera inhibirse de participar en dicho proceso de seleccién, a partir
de la fecha en que toma conocimiento de este hecho; en este caso sera reemplazado
por un servidor que determine la DIGA en coordinacion con la Alta Direccion.




3.41.

3.2

3.3.

lll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Toda postergacion del proceso de seleccion debera publicarse y justificarse, procediendo
Unicamente hasta antes de la etapa de la entrevista.

La Oficina Central de Recursos Humanos a través de la Oficina de Desarrollo Humano
prestara el apoyo técnico al Comité de Seleccién responsable de la entrevista. -

Estan excluidas de la obligacién de concursar, los puestos clasificados como de confianza
conforme las reglas de la normatividad laboral publica vigente.

La OCRH y/o el Comité de Seleccién resolveran los aspectos no contemplados en la
presente Directiva de acuerdo a las disposiciones normativas vigentes emitidas por SERVIR y
el marco normativo general existente sobre el particular.

Los Decanos, Jefes de Oficina Centrales y equivalentes, brindaran el apoyo y las facilidades
para la ejecucion de los proceso de seleccion CAS.

La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion, dejando sin efecto
la R.R.N°578-2012-UNFV y R.R. N° 3454-2013-UNFV y toda disposicion de igual o menor
rango gue se le oponga.

En lo no previsto en la presente directiva seran de aplicacion las disposiciones sefialadas en
el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de CAS, su reglamento D.S.
N° 075-2008-PCM modificado por D.S. N° 065-2011-PCM, Ley N° 29849, Ley que establece
la eliminacion progresiva del régimen especial del decreto legislativo 1057 y otorga derechos
laborales y demas leyes concordantes.

a 12 de abril de 2017
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ANEXO N° 01
MODELO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL CAS

1.- DESCRIPCION DEL SERVICIO [PUESTO O CARGOD)
Organo o unidad orgdnica;
Mombre del puesto:

PMaonto de honormaros Mensuales:

Plaro del servicio en meses:|
Horario de trabajo:|
Otras condiciones esendales:

A.- MISION DEL PUESTO L :
[ ]
2.- JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

' _ ‘ - _ |

3.- FUNCIONES DEL PUESTO

5 Oiros funcionos Asignedas por la jofatura inmediata relacionades a la mision del puesto.
. 4.- COORDINACIONES PRINCIPALES ! ’ s

|CM rdinaclones Internas
Coordinaclones Extamas f 1
I‘— ]

5.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Ll

8.) Gradofs) /
Situacian
académica v

C.) " Carreras, profesi o dl 1 D.) éSe mﬁdere

AL) Nivel
{rmencione segan comesponda). Colegiatura?

Educativo

treamp  Come
icta reva

SO i Y o
Ceemsis T [ [Jeecmrer O«1=
Teanics Baiiga Tt

UEFFLEN) LigEnEISTuta
Téonica Super
Clissae~C ] O] e
[Jomesnane [ [ [ rsressao[ Jrose sse reauiers
I Ooctorsda proferionsl?
[ ] revesase [ Jowin -]
B neqmsmﬁss DE CONQOIMIENTOS : %
al) Tdenbcos para ol puetio (mésimo 4):

[Me e or
B} Cursall) vie ) de Iy
HNota:Cady curso debie tener no menos de 12 horas de i ign y los de lak Citin no menos de 90 horas.

€.} Conocmiantos de OfNimdtica & idlomas.,

Nivel de dominio 4 Nivel de dominio

OFIMATICA [io aphie] Basico [Intermedicwanzad] IDIOMAS Lo aplic terrnedPovaneadd

Frocesador de textes [Ward; Open Oflice|
Write, etc )

Irgles

Hajas @e cdleula (Excel; Opentale, oic.)

Programa de presentaciones (Power
Poing Preri, ete |
Dwos) Dhservaciones .-

7.- REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Experiencia general N

A Indiguela cantidad total e afos de experiencia laboral; va sea ool seclor pablizo o privada

Experiencia ezpecifica

A} Indigue ef tiempo de cxperiengia requerida pars of puesto en ba funcidn o 13 materia-

Bl Enbasea la experiencia requeridas para el pussto [parte AL, sedale of tiempo requerido en o sector publico:

{ ]

(] Marguela cxperiencia previa en algunos niveles de puesios: va sea en el sector piblico v/c privado

Supena
Practicanie Ausitiaro vor ¢ it e et
Prafesional Asistente Al Taptialisn Coordin i =
oste |Director
ador
I SLras aspertas los sobre ef ite e i cncaso ewi algo para ef puesio
1
8.-NACIONALIDAD : EHEI SRS R = .
i5e paruana? I_i_s_[_ I IND
Anote ol sustento: I ]

.- HABILIDADES (ver giosario de habilidades) ST ! ; : R -

10.- ETAPA DE SELECCION SUGERIDAS : LTSy ;) % i toee 2R oAC
Segon el 0.5 N®065-2011-PCMiss etapas da la Curri, ¥ =on sianda I acrteria del
CAS ranlizar oras owaluaciones, sl desea requerir otras evaluacionoa margque conun aspa on las sigulentes opciones

Evaluacion Tecnica (L5 r e reTuee Vikiacionas Goconaee Soir 6N Manco, Bl marca
Ewnluacian Psicolsgica Xonpaacl sutcaCaT ndicar o s oM Clowanc R terandel
i de

Firma y Sello
Director, Jefe o Responsable Firma y sello
del requerimiento Decano, Director, Jefe de la Dependencia

Lugar y fecha del requerimiento:
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DICCIONARIO DE HABILIDADES

Son cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son adquiridas
por la practica constante, permitiéndole realizar con cierto éxito una determinada actividad.

HABILIDAD

CONCEPTO

Adaptabilidad

Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y para
aceptar los cambios de forma positiva y constructiva.

Analisis

Es la capacidad de separar sistematicamente problemas, situaciones o procesos
complejos en sus partes componentes, y de establecer légicamente relaciones de
causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar
las partes identificadas, estableciendo series temporales, secuencias causales y
tendencias relevantes.

Atencion

Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencion se
caracteriza por su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estimulos
no relevantes.

Comprension
lectora

Facilidad para comprension, uso y reflexion de los textos: apoyandose en el uso
de técnicas de adquisicién, codificacion y recuperacion de informacion
(subrayado, notas memoria, mapas conceptuales, otros).

Control

Facilidad para determinar lo que se esta llevando a cabo, en su cumplimiento.
avance e impacto, con el proposito de establecer las medidas correctivas
necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucién de los planes.

\

Creatividad /
Innovacién

Inventiva, originalidad, imaginacion constructiva que permite generar nuevas
ideas o conceptos que producen soluciones o transformaciones originales.

}Memoria

Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con
facilidad; ya sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos.

Organizacion
de
informacion

Agrupar y ordenar informacion, conocimientos o conceptos dandole un orden
légico que facilite la consulta, la mejora y la auditoria.

)

Planificacion

Facilidad para establecer sistematicamente actividades de coordinacion de
esfuerzos y recursos con el propésito de minimizar el riesgo de incertidumbre y
elevar el nivel de logro de los objetivos.

E‘,’}'Razonamiento

I6gico

Habilidad para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando los criterios de
causa-efecto, objetividad, racionalidad y sistematicidad.

Razonamiento;
matematico

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.

Razonamiento
verbal

Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos
principios de clasificacion, ordenacion, relacion y significados.

Al "_‘P_-';\‘-
n.:-'--"’"'

Redaccién

Capacidad para transmitir informacién escritura en forma clara y efectiva,
empleando las reglas gramaticales como la semantica, ortografia, entre otros.

' :‘iSintesis

Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes mas
interesantes o sobresalientes.

Autocontrol

Capacidad para permanecer estable bajo presidon u oposicion, habilidad para
mantener las emociones e impulsos bajo.control y resistirse a acciones negativas.

m

=~
L
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['Comunicacion
oral

Facilidad para transmitir ideas, informacion u opiniones de forma clara y
convincente, escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los demas.

Cooperacion

Establecimiento de relaciones de colaboracién y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo
para conseguir fines comunes.

Dinamismo Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que
cambian es cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin
que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

Empatia Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o
preocupaciones de los demas.

Iniciativa Preferencia por actuar por adelantade ante posibles eventos o condiciones

relevantes. Implica hacer mas de lo requerido o esperado en un trabajo dado,
emprender acciones que no se han solicitado, actuar con anticipacion ante nuevas
oportunidades y/o prepararse para enfrentar problemas futuros.

Negociacion

Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir criterios
diferentes, en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a un acuerdo y
buscar el mejor beneficio.

Orden Preocupacion continia para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se
manifiesta en formas como el seguimiento, la revision de hechos, la informacion y
en la insistencia en la claridad de lo responsabilidades.

Agilidad fisica | Capacidad que se tiene para combinar eficazmente fuerza y coordinacién que

permite al cuerpo moverse de una posicién a otra. Armar Facilidad para armar o
unir partes de objetos, maquinas, herramientas, instrumentos o cosas.

Calibracion/Re
gulacion de
objetos

Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento, basandose en
los parametros técnicos de su operacion.

Comprobacion
de objetos

Identificar la causa de error de operacion, deteccion de fallas o averias.

Coordinacion
Ojo — Mano -
Pie

Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la visidn. (Ejemplo:
Manejar un carro).

Coordinacion
Ojo — Mano. |

Sensibilidad con la que se sincronizan la mano y el ojo. Esta habilidad usa los ojos
para dirigir la atencién y las manos para ejecutar una tarea determinada.
(Eiemplo: Golpear con un bate de béisbol una pelota).

Coordinacién
Ojo

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo. Ejemplo: Realizar un control
con el pie con una pelota de futbol.

3
>

i)

CUR

— Pie
Desarmar Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos
0 cosas.
Diseno de | Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios fisicos los
objetos objetos que se requieren para ser construidos.
HEquilibrio Es la capacidad de sostener cualquier posicién del cuerpo contra la fuerza de la
gravedad. ;




Fuerza fisica Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

Resistencia Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma eficaz el mayor tiempo
fisica posible sin desmedro del rendimiento fisico.

Velocidad Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menor tiempo posible.

TABLA DE CONTENIDOS: OFIMATICA E IDIOMAS
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Procesador de texto (Word, Open Office Write, etc.)

Basico Crear, abrir, guardar o eliminar textos. / Cortar, pegar, cambiar formatos, fuentes
) y tamano de textos / Configurar pagina, sangria, alineacion, espaciado de
parrafos, vifietas / Uso de ortografia y gramatica de textos / Imprimir textos.

Intermedio Crear, insertar, modificar y eliminar: imagenes, simbolos, graficos, comentarios
/Creacion y modificacion de tablas y plantillas de texto / Creaciéon de
encabezados y pie de paginas / Revisiones de texto.

Avanzado Elaboracion de documentos maestros (creacion de enlaces de documentos)
/Combinacién de correspondencia, etiquetas y catdlogos. / Creacidn,
modificacion y automatizacién de control de campos para Formularios en Word.

Hojas de calculo (Excel, Open Calc, etc.)

Basico Operaciones basicas de edicion (copiar, borrar, insertar y trasladar datos, uso
de menu contextual) / Uso de Formato de hojas de calculo (tipo de dato, fuente,
tamano, bordes, alineacién de contenido, formato filas y columnas).

Intermedio Gestion de graficos / Gestion de base de datos (registro, filtros, formato
condicional, reportes) / Gestion de tablas y graficos dinamicos comunes o
basicos/ Manejo de funciones basicas o comunes de matematica, estadistica,
I6gica, texto, fecha y hora).

Pj/ﬁvanzado Gestion de tablas y graficos dinamicos complejos o especiales, Manejo de
funciones complejas o especiales de matematica, estadistica, financiera,
légicas, texto, fecha y hora. / Creacion y gestion de macros.

&

2 T\, Programas de presentaciones (Power Point, Prezi, etc.)

S \
& & =] Basico Operaciones basicas de edicion (abrir, afiadir, eliminar y cambiar de disefio de
B > ™ diapositiva) / Insertar texto, imagen, vifietas, notas, objetos, gréficos,
s encabezado y pie de pagina. / Disefio simple de presentacion de diapositivas.
Intermedio Operaciones medias de edicién (gestionar multiples tipos de textos, imagenes,
objetos, graficos y tablas) / Disefio y configuracién media de diapositivas en
T cuanto a sonido, imagen, animacion y efectos de la diapositiva.
] AL
/_ o ""-;,-} Avanzado Operaciones avanzadas de edicién (gestiona complejos y multiples tipos de
& z ’:é}! textos, imagenes, objetos, graficos y tablas) / Disefio y configuracién avanzada
i w § E - de diapositivas en sonido, imagen, animacion y efectos especiales.
& £ ~—
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CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Basico Comprénsién de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de |
informacion basica sobre si mismo y su familia, lugares de interées,
ocupaciones). Se comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe
términos sencillos y auin de poca claridad.

Intermedio Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y

expresarse con grado suficiente de fluidez y claridad. Puede redactar textos
mediamente complejos y detallados sobre temas diversos.

Avanzado

Comprension de una amplia variedad de textos de complejidad alta. Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresion adecuada. Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.
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ANEXO N°2
TABLA DE REFERENCIA DE HONORARIOS CAS

Monte maximo

Profesional IV

direccion.

Titulo profesional universitario

Estudios de especializacién con diplomado o
esiudios de maestria concluidos.

Experiencia minima comprobable de cinco (5) afios
en puestos similares de los cuales fres (3) afos
debe ser en gestion publica.

;if\{r:;c(:: Prestacléh de servicios s;ﬁ?;ade formacién minimo y experiencia Pl S i
Mensuales en S/
Para puestos que desarrollan - Estudios de educacion técnica basica incompletos.
aclividades auxiliares de apoyo a la
administracion. - Experiencia minima de un (1) afo en puesios
similares.
Auxlliar Alternativa §/1,300
- Educacién secundaria completa,
- Experiencia comprobada minima de tres (3) afios
= en pueslos similares.
Para pueslos que desarrollen - Educacion técnica basica concluida entre uno (1) y
aclividades lecnicas con apoyo y (2) dos afios o esludios lécnicos superiores de dos
supemsion de superiores. afnos o estudios universitarios como minimo de dos
anos o su equivalente en ciclos,
- Experiencia lécnica minima de un (1) afo.
Técnicol 511,500
Alternativa
- Educacion secundaria completa.
- Experiencia t&cnica comprobable minima de cinco
(5) afos en pueslos similares.
Para puestos que desarrollan - Titulo de Instituto Superior a nombre de la Nacion
aclividades lécnicas avanzadas con (de 3 anos estudios).
apoyo de superiores. - Experiencia tecnica minima de un {1).
Alternativa
Técnico/l - Egresado de Instiluto Superior de tres (3) afios de 12200
estudio.
- Experiencia t&cnica comprobada minima de ires (3)
anos en puestos similares,
Para puestos que desarrollan - Grado de Bachiller Universitario reconocido por lay.
aclividades profesionales o 18cnicos | . Eyseriencia minima de un (1) afio.
complejos de aplicacién y ejecucion i
Profesional I/ |de conocimientos propios, orientado Alternativy 512,800
Técnicoll |3 resultados. - Titulo Técnico de Institulo Superior (de 3 afios de ¥
estudio) a nombre de la Nacidn reconocido por ley.
- Experiencia minima comprabada de tres (3) aflos
en actiidades similares.
Para puesios que desarrollan - Titulo profesional universitario reconocido por ley.
2 aciividades profesionales. - Experiencia minima de un (1) afio.
_ Alternativa
Profesional Il - Grado de bachiller de una carrera profesional ~ 83200
reconocida por ley.
- Experiencia minima comprobada de tres (3} afios
en puestos similares.
Para pueslos que desarrallan - Titulo profesional universitario reconocido porley
actindades profesionales de - Estudios de maestris culminades o especializacién
especializacion, pueden brindar acreditado mediante Diplomado.
asesaramiento o para puestos de - Experiencia minima dos (2) afios en puestos
cenfianza de Jefawuras de Oficinas similares.
D i Aliarnssiya /5,000
- Grado de bachiller de una carrera profesional
reconocida por ley.
- Esludios de maestria culminados o estudios de
especializacion acreditado mediante diplomado,
- Experiencia minima de cinco (5) afos en el pueslo.
Para puestos que desarrollan - Tilulo profesional universitario, con grado de
sendcios profesionales maeslria
especializados, en condiciones de - Experiencia minima tres (3) afos en puestos
presion, con alto grado de dificuitad similares de los cuales dos (2) afos debe seren
y complejidad y con dependencia gestion plblica.
directa de las autoridades de la alla Alternativa
S/6,000
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ANEXO N°3

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

A e B LA s R AT st S ] ] DEPENDENCIA
ETAPAS DEL PROCESO: « il o i . CRONOGRAMA -~ | RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la convocatoria Fecha: DIGA- RECTORADO
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de Empleo Fecha:
(10 dias antes de la convocaloria por Ley N° 27736 y D.S.N°® 012-
2 | 2004-TR) OCRH - ODH
- CONVOCATORIA
3 | Publicacién de la Convocatoria en la pagina web UNFV DBE o cessnemees | R OCRH - ODH
Presentacion de |a hoja de vida documentada via........... Deli i Al i
(Web, email o fISICO) enfala sngulente dnreccmn ................. Horario: POSTULANTES
SELECCION i i : T S
Evaluacion de la hoja de vida Del...oooo.. @l ... OCRH - ODH
Fublicacion de resultados de la hojade vidaen................. ]| I— Aheswoasaing
._(indicar medio) OCRH - ODH
Otras evaluaciones [=To{ o - A
STV Do o] ) R S (detallar) Horas i siiseemene
Lugar:
OCRH - ODH
Publicacion der resultados de las otras evaluaciones en ... Del............ -1 E—
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