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RÉGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS RECAS
BASES PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN
I. ENTIDAD CONVOCANTE

Universidad Nacional Mayor de San Marcos

II. DOMICILIO DE LA ENTIDAD

Av. Germán Amézaga s/n , Ciudad Universitaria, Lima 1

III. FACULTAD

Facultad de Psicología

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

contratar personal para las vacantes según el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios (RECAS) según las normas establecidas y políticas de la universidad. 
V. BASE LEGAL
1. Decreto Legislativo Nº 1057

2. Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. Nº 1057

3. Directiva Nº 003-DGA-2008 para la Aplicación del Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo Nº 1057 y su Reglamento Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, aprobado por la Resolución Rectoral Nº 00007-R-09.

4. Resolución Decanal Nº 162-D-FPsic-2009, del 17.04.2099 que aprueba la conformación del Comité de Evaluación para el Proceso de Contratación bajo el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios (RECAS) para la Facultad de Psicología.

VI. BASES DEL PROCESO DE SELECCIÒN 

El proceso de selección cumplirá las siguientes etapas:

Luego de concluir la etapa de Convocatoria realizada por el Decanato

a) Evaluación curricular

b) Evaluación escrita

c) Entrevista personal

d) La evaluación será según a los requisitos de cada vacante, otorgando mayor peso a la experiencia administrativa en la universidad

VII PERSONAL REQUERIDO

Se convoca las siguientes plazas:

a) Personal de apoyo secretarial:

Servicios de apoyo en labores de secretaría al personal que labora en cargos de responsabilidad directiva, Escuela Académico Profesional de Psicología, Unidad de Prácticas Pre Profesionales, Unidad de Laboratorio,  Unidad de Servicios Generales y apoyo a funcionarios. El detalle de los servicios se precisará en el contrato.

Requisitos:

· Estudios de Secretariado (Carrera Técnica Concluida)

· Conocimientos básicos en computación (Office, Word, Excel, Power Point)

· Redacción de documentos, habilidad en mecanografía, digitación, etc.

· Tiempo de experiencia administrativa que tiene en el Universidad.

· Persona responsable, preactiva y espíritu de servicio

· No tener impedimento para contratar relacionado con el parentesco (Nepotismo)

· No estar incurso en impedimentos contenidos en el Art. 4º del D.S. Nº 075-2008-PCM

· No tener acciones judiciales contra la UNMSMM

b) Personal de apoyo administrativo 

Servicios de apoyo administrativo y secretarial en la Unidad de Post Grado. El detalle de los servicios se precisará en el contrato.

Requisitos: 

· Estudios de administrador contable

· Conocimientos básicos de computación (Office, Word, Excel)

· Tiempo de experiencia administrativa que tiene en el Universidad,  conciliación de saldos.

· Persona responsable, preactiva y espíritu de servicio

· No tener impedimento para contratar relacionado con el parentesco (Nepotismo)

· No estar incurso en impedimentos contenidos en el Art. 4º del D.S. Nº 075-2008-PCM

· No tener acciones judiciales contra la UNMSMM

c) Personal de apoyo técnico en almacén 

Servicios de apoyo técnico en almacén, elaboración de kardex en la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.  El detalle de los servicios se precisará en el contrato.

Requisitos: 

· Estudios de contabilidad, administración o áreas afines

· Conocimientos y experiencia del sistema del CONSUCODE (Hoy OSCE)

· Experiencia en manejo de kardex

· Conocimientos de computación a nivel usuario 

· Persona responsable, preactiva y espíritu de servicio

· No tener impedimento para contratar relacionado con el parentesco (Nepotismo)

· No estar incurso en impedimentos contenidos en el Art. 4º del D.S. Nº 075-2008-PCM

· No tener acciones judiciales contra la UNMSMM

d) Personal de apoyo técnico para el sistema de Bibliotecas

Servicios de apoyo técnico en procesamiento de información e investigación bibliográfica, en la Unidad de Biblioteca. El detalle de los servicios se precisará en el contrato.

Requisitos:  

· Estudios completos en Bibliotecología (Egresado, Bachiller o Titulado)

· Experiencia en procesamiento técnico de información e investigación bibliográfica

· Conocimiento básico del idioma inglés

· Dominio del formato Marc 21 y de las Reglas de Catalogación AACR2

· Dominio en el manejo y diseño de bases de datos en Winisis, manejo del Software SABINI

· Conocimientos de computación (Office, Word, Excel, Power Point)

· Experiencia administrativa que tiene en la universidad. Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión 

· Persona responsable, preactiva y espíritu de servicio

· No tener impedimento para contratar relacionado con el parentesco (Nepotismo)

· No estar incurso en impedimentos contenidos en el Art. 4º del D.S. Nº 075-2008-PCM

· No tener acciones judiciales contra la UNMSMM

e) Personal de apoyo en limpieza 

Servicios de apoyo en labores complementarias de limpieza y conservación en la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento. El detalle de los servicios se precisará en el contrato.

Requisitos:  

· Secundaria completa 

· Experiencia en el puesto en el sector privado o público 

· Conocimientos básicos en utilización de equipos para limpieza

· Conocimientos básicos de electricidad, jardinería 

· Persona responsable, proactiva y espíritu de servicio

· No tener impedimento para contratar relacionado con el parentesco (Nepotismo)

· No estar incurso en impedimentos contenidos en el Art. 4º del D.S. Nº 075-2008-PCM

· No tener acciones judiciales contra la UNMSMM

Cuadro resumen del personal requerido para cada área que se indica y  la contraprestación que se ofrece.
	
	Contraprestación (S/.)
	Escuela Académico Profesional de Psicología
	Unidad  de Prácticas Pre Profesionales
	Unidad de Laboratorio
	Unidad de Post Grado
	Unidad Servicios Generales
	Biblioteca
	Cantidad

	Apoyo secretarial
	950.00
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	1

	Apoyo Secretarial
	875.00
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	1

	Apoyo Secretarial
	800.00
	-
	-
	1
	-
	-
	-
	1

	Apoyo Administrativo
	1,100.00
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	1

	Apoyo Secretarial
	700.00
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	1

	Apoyo Limpieza
	700.00
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	1

	Apoyo en almacén
	700.00
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	1

	Apoyo técnico biblioteca
	1,000.00
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	1

	TOTAL
	 
	
	
	
	
	
	
	8


VIII . ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS






FECHAS
Publicación y Convocatoria




24 de abril del 2009

Presentación de documentos 




27de abril del 2009

Evaluación curricular





28de abril del 2009 

Entrevista personal





28 de abril del 2009

Publicación de resultados





29 de abril del 2009

Suscripción de contratos 





A partir del 30 de abril del 2009

IX. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Tabla de Calificación

1. Apoyo Técnico literales b) y d) 

Factor  / Sub Factor







Puntaje

TOTAL PUNTOS
A. Currículum Vitae
1. ESTUDIOS










15
1.1 Título Profesional con estudios de Post Grado




20

1.2Título Profesional







17

1.3 Bachiller Académico






15  

1.4.Egresado







13

1.5 Estudio superior técnico






10








2. CAPACITACIÓN









05 

2.1 Por certificado (s) que superen 60 hrs




05


2.2 Por certificado (s) mayores de 30 y hasta 60 hrs



03


2.3 Por certificado (s) mayores de 20 y hasta 30 hrs



01

3. EXPERIENCIA LABORAL








10

2.1 En labores principales del servicio a brindar:




10


Más de 03 años en el área y/o servicios requeridos



10


Hasta 03 años







08


01 año de experiencia






04


Menos de 01 año







02


2.2 En labores afines al servicio a brindar





07

* Más de 03 años en funciones técnico-administrativas



07 


* 03 años








05 


* 02 años








04


* 01 año








02 


* Menos de 01 año







01 

B. Examen de Conocimiento Escrito







05











20

C. Entrevista Personal









15
1. Excelente 







15

2. Muy Buena







12

3. Buena







09

4. Optimo







08

5. Aceptable







07

TOTAL:
50
NOTA.: 

1. Para pasar a la Entrevista Personal deberá obtener un puntaje mínimo de 27 puntos

2. 
Los certificados de capacitación con antigüedad no mayor a 5 (cinco) años

REF.: R.D. N.º 165-D-Fpsic-2009

Tabla de Calificación

2. Apoyo Técnico literales c) 

Factor  / Sub Factor







Puntaje

TOTAL PUNTOS
A. Currículum Vitae

1. ESTUDIOS










15
1.1 Bachiller Académico






20

1.2Estudios superiores mayor al V Ciclo o equivalente



17

1.3 Estudios superiores mayor del III al V Ciclo




15  

1.4.Estudios superiores hasta el III Ciclo





13

1.5 Estudios Superior Técnico






10

2. CAPACITACIÓN









05 

2.1 Por certificado (s) que superen 60 hrs




05


2.2 Por certificado (s) mayores de 30 y hasta 60 hrs



03


2.3 Por certificado (s) mayores de 20 y hasta 30 hrs



01

3. EXPERIENCIA LABORAL








10


2.1 En labores principales del servicio a brindar:




10


Más de 03 años en el área y/o servicios requeridos



10


Hasta 03 años







08


01 año de experiencia






04


Menos de 01 año







02


2.2 En labores afines al servicio a brindar





07

* Más de 03 años en funciones técnico-administrativas



07 


* 03 años








05 


* 02 años








04


* 01 año








02 


* Menos de 01 año







01 

B. EXAMEN ESCRITO DE CONOCIMIENTO






05        

              









20
C. Entrevista Personal









15
1. Excelente 







15

2. Muy Buena







12

3. Buena







09

4. Optimo







08

5. Aceptable







07

TOTAL:
50
NOTA.: 

1. Para pasar a la Entrevista Personal deberá obtener un puntaje mínimo de 27 puntos

2. 
Los certificados de capacitación con antigüedad no mayor a 5 (cinco) años

REF.: R.D. N.º 165-D-Fpsic-2009

Tabla de Calificación

3. Apoyo Secretarial literal a) 

Factor  / Sub Factor







Puntaje

TOTAL PUNTOS
A. Currículum Vitae

1. ESTUDIOS










15
1.1 Estudios técnicos de Secretariado concluidos




15

2. CAPACITACIÓN









05 

2.1 Por certificado (s) que superen 60 hrs




05


2.2 Por certificado (s) mayores de 30 y hasta 60 hrs



03


2.3 Por certificado (s) mayores de 20 y hasta 30 hrs



01

3. EXPERIENCIA LABORAL








10


2.1 En labores principales del servicio a brindar:




10


Más de 03 años en el área y/o servicios requeridos



10


Hasta 03 años







08


01 año de experiencia






04


Menos de 01 año







02


2.2 En labores afines al servicio a brindar





07

* Más de 03 años en funciones técnico-administrativas



07 


* 03 años








05 


* 02 años








04


* 01 año








02 


* Menos de 01 año







01 

B. EXAMEN ESCRITO DE CONOCIMIENTOS






05











20

C. Entrevista Personal









15
1. Excelente 







15

2. Muy Buena







12

3. Buena







09

4. Optimo







08

5. Aceptable







07

TOTAL:
50
NOTA.: 

1. Para pasar a la Entrevista Personal deberá obtener un puntaje mínimo de 27 puntos

2. 
Los certificados de capacitación con antigüedad no mayor a 5 (cinco) años

EF.: R.D. N.º 165-D-Fpsic-2009

Tabla de Calificación

4. Apoyo labores auxiliares literales e ) 
Factor / Sub Factor 






Puntaje

TOTAL PUNTOS

A. Currículum Vitae

1. ESTUDIOS










15
1.1 Secundaria completa






15

2. CAPACITACIÓN









05 

2.1 Por certificado (s) que superen 60 hrs




05


2.2 Por certificado (s) mayores de 30 y hasta 60 hrs



03


2.3 Por certificado (s) mayores de 20 y hasta 30 hrs



01

3. EXPERIENCIA LABORAL








10


2.1 En labores principales del servicio a brindar:




10


Más de 03 años en el área y/o servicios requeridos



10


Hasta 03 años







08


01 año de experiencia






04


Menos de 01 año







02


2.2 En labores afines al servicio a brindar





07

* Más de 03 años en funciones técnico-administrativas



07 


* 03 años








05 


* 02 años








04


* 01 año








02 


* Menos de 01 año







01 

B. Examen de Conocimiento








05











20
C. Entrevista Personal









15
1. Excelente 







15

2. Muy Buena







12

3. Buena







09

4. Optimo







08

5. Aceptable







07

TOTAL:
50
NOTA.: 

1. Para pasar a la Entrevista Personal deberá obtener un puntaje mínimo de 27 puntos

2. 
Los certificados de capacitación con antigüedad no mayor a 5 (cinco) años

X. PERÍODO DE CONTRATACIÓN

Desde el 1º de mayo al 31 de diciembre del 2009

XI. MODALIDAD DE CONTRATO

Se encuentra comprendido en el Régimen de Contratación Administrativa de Servicios. La jornada de labores no será mayor a 48 horas semanales y se encuentran sujetos a los derechos y beneficios que establece el Decreto Legislativo Nº 1057 y el Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM.

Lima, abril del 2009.
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