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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION C.0. N° 095-2012-UNAM
Mogquegua, 02 de Abril del 2012

VISTO:
El Informe Ne 136-2012-ORH/VAD/UNAM, de fecha 26.03.2012, presentado por el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos remitiendo Bases de Concurso CAS N° 002-2012-UNAM, vy;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N2 28520 se crea la Universidad Nacional de Mogquegua como persona juridica de
derecho publico interno; mediante Resolucion N2 336-2007- CONAFU, de fecha 12 de diciembre del 2007, se
resuelve otorgar |a autorizacion de Funcionamiento Provisional;

- Que, el Articulo 6° numeral 2 del Estatuto, en concordancia con el articulo 11° del Reglamento General,
/| establece que la Universidad Nacional de Moguegua para el cumplimiento de sus fines, principios y objetivos, en

" ejercicio de sus atribuciones y autonomia, estd facultada para organizar su sistema normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econdmico;

Que, el Contrato Administrativo de Servicios, es una modalidad contractual de la Administracién Pablica,
privativa del Estado, que vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera
\v4,~. NO auténoma. Se rige por normas del Derecho Publico y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las
Ox’\;'*-., obligaciones que establece el Decreto legislativo N2 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne
_ cion & 1075-2008-PCM; asimismo, conforme 1o establece el Articulo 3¢, numeral 3.1 del Decreto Supremo N2 075-2008-
A e 'ESTO,,‘?;”‘PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N 1057, que regula el régimen especial de contratacion
4@"' administrativa de servicios; para suscribir un contrato administrativo de servicios las entidades publicas deben
- observar un procedimiento que incluye las siguientes etapas: 1. Preparatoria; 2. Convocatoria; 3. Seleccién y 4.
Suscripcion y registro del contrato;

Que, mediante Informe N2 136-2012-ORH/VAD/UNAM, de fecha 26.03.2012, el Mgr. José Luis Morales

Rocha, Jefe de la Oficina de Recursos Humanos remite la propuesta de las Bases para el Concurso de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) N° 002-2012-UNAM, para su respectiva autorizacién, aprobacion y su ejecucion;

Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones gue concede la Ley
Universitaria Ne 23733, Estatuto de |2 Universidad y a lo acordado en Sesién Extraordinaria de fecha 29 de Marzo

del 2012,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la propuesta de BASES PARA LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO
PUBLICO DE CONTRATACION ADMNINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) N° 002-2012-UNAM, que obra en folios (12),
adjunto al Informe N° 136-2012-ORH/VAD/UNAM, de fecha 26.03.2012.

- ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Comision Especial para llevar a cabo el proceso de Concurso
para Contrato Administrativo de Servicios (CAS) N° 002-2012-UNAM de la Universidad Nacional de Moquegua,
sera conforme a la Resolucion C.O. N° 038-2012-UNAM, conforme al siguiente detalle:

T, Dr. JUAN SERGIO MIRANDA CASTRO Presidente
Representante de la Comision Organizadora

2. Magr. JOSE LUIS MORALES ROCHA Secretario Técnico
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

3. Eco. ROBERTO TITO CONDORI PEREZ Integrante
Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Oficina de Recursos Humanos y a la Comision Especial
encargada del Concursos Publico el cumplimiento de la presente Resolucién, implementando y disponiendo las

acciones que resulten necesarias.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de la Informacion realice la publicacién de

|a presente Resolucion en el Portal Web de la Institucion.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMP ASE.

DISTRIBUCION:
Presidencia
Vicepresidencia Académica
Vicepresidencia Administrativ
Archivo (02)
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA . (jé
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

AN D N ENTRGRACTON NACIONALY RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”

INFORME Ne 0136-201 2-ORH/VAD/UNAM

Lt : DR.LUIS FERNANDO TORRES CABRERA.
Vicepresidente Administrativo de la UNAM.
R : Mer. JOSE LUIS MORALES ROGHA.
lofe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.
Anl N : T OREMITO BASES DE CONCURSO.

dN ; Moquegua, 26 de Marzo del 2012
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Por medio del presente me es grato dirigirme a usted pard
Siodiate cordiaimente v 1 ves femitiea vuestro despacho la propuesta de las Basces para

Joo Contratacion  Administrativo de Servicios (CAS) N° 002-2012-

l' Lol Lo
PN, s SUautorizacion, aprobacion y su cjecucion.
I'n ese sentido, solicito se eleve el presente documento

saira et wechadoon ol plenode 1a Uonmision Organizadora.
I’s todo cuanto tengo que informar, salvo mejor parecer.

Atentamente;
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SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefor: Dr. Erasmo Manrique Zegarra
Presidente de la Comision Organizadora
Universidad Nacional de Moguegua

Presente.

Yo, identificado(a) con
D.N.L , mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el proceso CAS N° 02-2012-UNAM, tal como se requiere en el Anexo N° s

convocado por su Institucién, para lo cual declaro que cumplo integralmente con los requisitos
basicos y perfiles establecidos en la publicacion correspondiente y que adjunto a la presente la
documentacion solicitada.

Mi disponibilidad para incorporarme a la institucion es inmediata.

Mogquegua, de 2012
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DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA YIO
JUDICIALMENTE PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Yo, , identificado(a) con

D.N.I. declaro bajo juramento; no estar inhabilitado administrativa

y/o judicialmente para contratar con el Estado.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el Art. 42° de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Moquegua, de del 2012

FIRMA:
NOMBRE:
DNI:
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DECLARACION JURADA DE PARENTESCO
Yo, , identificado(a) con
D.N.IL declaro bajo juramento, no tener relacion de parentesco,

hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con alguna autoridad, sea
funcionario de confianza o directivo, asesor o servidor de la Universidad Nacional de
Moguegua, ni con persona alguna que tenga la potestad de participar o influenciar en la toma
de decisién administrativa de contratacion o de nombramiento de personal, de manera directa

o indirecta, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones de los ultimos dos afios.

Esta declaracién la realizo a fin de dar cumplimiento a lo establecido por la Ley N° 26771 y la
Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG, asi como con el Reglamento de Funcionamiento de
los Organos de Control Institucional aprobado mediante Resolucion de Contraloria N° 114-

2003-CG.

Firmo la presenta declaracién, de conformidad con lo establecido en el Art. 42° de la Ley

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CONVOCATORIA N° 02-2012-UNAM

BASES DE CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

(D.L 1057-2008, D.S. 065-2011-PCM)

ENTIDAD CONVOCANTE
Universidad Nacional de Moquegua

DOMICILIO DE LA ENTIDAD %
Prolongacion Calle Ancash S/N (ex cuartel Mcal. Nieto)

DEPENDENCIA USUARIA
Carrera Profesional de Ingenieria de Minas - Sede Mariscal Nieto

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de (01) personal con aptitud y capacidad necesaria, de acuerdo con
los requerimientos del servicio, para gue desarrolle labores de Secretaria con sujecion al
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

v

v

v

Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos y/o
correspondencia recibidos.

Redactar y digitar documentos variados, asi como preparar expedientes para la firma
del responsable de la Carrera Profesional.

Realizar el seguimiento respecto a los documentos y/o expedientes tramitados ante la
Carrera Profesional e Informar su situacidn.

Mantener y conservar el acervo documentarlo de la Oficina asi como de los hienes y
equipos asignados.

Brindar atencidon y orientacién a estudiantes y publico en general sobre aspectos
académicos y administrativos relativos a la Oficina.

Otras funciones que asigne el responsable de la Carrera Profesional.

REQUISITOS Y COMPETENCIAS

v

v
v
v

Titulo de profesional técnico en Secretariado Ejecutivo Experiencia en labores
similares, minimo un afio de experiencia.

Conocimiento en Windows, Office e Internet, trato cordial y amable

No tener Impedimento por parentesco para el contrato

No estar Incurso en los impedimentos contenidos en el Art. 49 del D.S. N« 075-2008-
PCM

No tener antecedentes penales ni judiciales

Disponibilidad Inmediata
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CONVOCATORIA N° 02-2012-UNAM

BASES DE CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
(D.L 1057-2008, D.S. 065-2011-PCM)

ENTIDAD CONVOCANTE
Universidad Nacional de Moguegua

st

DOMICILIO DE LA ENTIDAD Leonal g,

Prolongacion Calle Ancash S/N (ex cuartel Mcal. Nieto)

RV
A
3

DEPENDENCIA USUARIA
Carrera Profesional de Ingenieria Agroindustrial - Sede Mariscal Nieto

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de (01) personal con aptitud y capacidad necesaria, de acuerdo con
los requerimientos del servicio, para que desarrolle labores de Secretaria con sujecién al
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

v' Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos vy/o
correspondencia recibidos.

v" Redactar y digitar documentos variados, asi como preparar expedientes para la firma
del responsable de la Carrera Profesional.

v" Realizar el seguimiento respecto a los documentos y/o expedientes tramitados ante la
Carrera Profesional e Informar su situacion.

¥" Mantener y conservar el acervo documentarlo de la Oficina asi como de los bienes v
equipos asignados.

v" Brindar atencién y orientacion a estudiantes y publico en general sobre aspectos
académicos y administrativos relativos a la Oficina.

v" Otras funciones que asigne el responsable de la Carrera Profesional.

REQUISITOS Y COMPETENCIAS
¥"  Titulo de profesional técnico en Secretariado Ejecutivo Experiencia en labores

similares, minimo un afio de experiencia.

v Conocimiento en Windows, Office e Internet, trato cordial y amable

v" No tener Impedimento por parentesco para el contrato

v" No estar Incurso en los impedimentos contenidos en el Art. 49 del D.S. N« 075-2008-
PCM

v" No tener antecedentes penales ni judiciales

v" Disponibilidad Inmediata




UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA ]
CONVOCATORIA N° 02-2012-UNAM
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BASES DE CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
(D.L 1057-2008, D.S. 065-2011-PCM)

XIl. ENTIDAD CONVOCANTE
Universidad Nacional de Moguegua

Xl1l. DOMICILIO DE LA ENTIDAD
Prolongacion Calle Ancash S/N (ex cuartel Mcal. Nieto)

XIV. DEPENDENCIA USUARIA
Cfician de Asesoria Legal

XV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
o Contratar los servicios de (01) personal con aptitud y capacidad necesaria, de acuerdo con
los requerimientos del servicio, para que desarrolle labores de Secretaria con sujecion al
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

XVI. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
v Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos y/o correspondencia
recibidos.
v Redactar y digitar documentos variados, asi como preparar expedientes para Iz firma
del asesor legal.
v Realizar el seguimiento respecto a los documentos y/o expedientes para opinion
técnica remitidos a | oficina e informar su situacion.
v' Organizar y mantener actualizado el archivo y/o software de registro documentario
de la Oficina de acuerdo a normas técnicas de seguridad.
v' Apoyar la labor de los abogados y personal técnico, en la preparacion de los informes
o certificaciones legales.
v" Programar, coordinar y tramitar las necesidades en los formatos y sistemas previstos;
asi como recibir, distribuir y controlar los materiales y/o utiles asignados a la oficina.
v Recibir solicitudes de audiencia, recibir y realizar llamadas telefénicas, concertar citas
Q de trabajo y prepara la agenda del Asesor Legal de la Oficina.
Mantener la existencia de utiles de la oficina y prestar apoyo en general a la oficina.
Preparar y ordenar la documentacion para reuniones de trabajo del Asesor Legar.
Procesar conforme a instrucciones, el Proyecto del Plan de Presupuesto Anual de la
oficina mediante los programas de aplicacion instalados y remitiendo los reportes y
formatos ante la oficina de Planificacion.
v Otras funciones que le asigne el Asesor Legal.

%% %

XVIl.  REQUISITOS Y COMPETENCIAS
v Titulo de profesional técnico en Secretariado Ejecutivo Experiencia en labores

similares, minimo 01 afio
v Conocimiento en Windows, Office e Internet Trato cordial y amable




