Unidad Ejecutora Gestion
de Proyectos Sectoriales

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

PROCESOQ CAS N° 07-2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DA

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO”

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Direccion de Administracion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Direccion de Administracion.

4. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b)  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

c¢) Directiva Sectorial N° 001-2015-MINAGRI-DM, aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 0104-2015-
MINAGRI de fecha 06 de marzo de 2015, para los Procesos de Seleccion bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en el Ministerio de Agricultura y Riego.

d) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
- Experiencia General no menor de tres (03) afios en entidades del sector
pliblico o privado.

Experiencia - Experiencia Especifica no menor de un (01) afio desarrollando
funciones administrativas en el sector publico.
- Orientacion a resultados
. - Responsabilidad
Competencias . ,
- Trabajo en equipo
- Proactividad
Formacion Académica, grado - Bachiller de las carreras de Administracion, Ingenieria, Contabilidad o
académico y/o nivel de estudios afines. )

Cursos ylo estudios de

AR - Procedimiento Administrativo
especializacion

- Sistemas Administrativos del Sector Publico.
- Seguridad y Salud en el Trabajo
- Control Interno.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones que desarrollar:

1. Apoyar en laimplementacion y desarrollo de! Sistema de Control Interno.

2. Participar en la elaboracion del marco metodoldgico del Sistema de Control Interno.

3. Mantener actualizada la informacion vincuiada al Sistema de Control Interno.

4. Brindar apoyo en la elaboracion de normas para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
Apoyo en el monitoreo de comunicacion de medios (comunicacion y prensa)
Apoyar en coordinaciones de actividades internas y externas que programa la UEGPS.

5.
8.
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7. Otras funciones relacionadas a las labores del puesto que le encargue la Direccion de Administracion de la
Unidad Ejecutora “Gestion de Proyectos Sectoriales” — UEGPS y/o el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES ~— [ DETAUE

Unidad Ejecutora Gestion de Proyectos Sectoriales
Lugar de prestacion del servicio Para prestar servicios en el ambito de la Unidad Ejecutora

Desde la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de diciembre de 2018, renovables

Duracion del contrato de acuerdo a necesidades institucionales.

S/ 3,800.00 (Tres Mil con ochocientos 00/100 soles). Incluyen los montos y

Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

: "ETAPASDELPROCESO .+ oo b o .CRONOGRAMA - - ] JAREA
o e v b e s o RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 17 de agosto de 2018 Direccion Ejecutiva

ICONVOCATORIA

Direccion de

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo y en la] 20 de agosto al 04 de setiembre de 2018 Administracion

pagina web de la institucion.

Presentacion del Curriculum Vitae documentado segiin ANEXO N° 07 y
Declaracion Jurada segin ANEXO N° 08, en mesa de Partes de la Unidad
Ejecutora: "Gestion de Proyectos Sectoriales”, sito en fa Avenida General 05 al 06 de setiembre de 2018 Postulante
Trinidad Moran N° 955, Distrito de Lince - Lima. (8:30 a 4:30 pm).

SELECCION

Evaluacion de Curriculum Vitae documentado segin Anexo N° 07 07 de setiembre de 2018 Comité de Seleccion

Publicacion de resultados de la Evaluacion del Curriculum Vitae en lg 10 de setiembre de 2018

pégina institucional www.uegps.gob.pe. Link Convocatorias CAS Comité de Seleccion

Entrevista Personal

Sede: Unidad Ejecutora: “Gestion de Proyectos Sectoriales”, sito en la Avenida 11y 12 de setiembre de 2018.

General Trinidad Moran N° 955, Distrito de Lince — Lima. Comité de Seleccion

Publicacion de Resultados de Entrevista Personalen [a Pagina 13 de setiembre de 2018. Comité de Seleccién

Institucional: www.uegps.gob.pe Link Convocatoria CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato - Lugar: Unidad Ejecutora 001631: “Gestion del

Proyectos Sectoriales”, Avenida General Trinidad Moran N° 955, Distrito def Del 14 al 20 de setiembre de 2018 Direccion de

Lince — Lima - Telf. 4194640 - www.uegps.gob.pe. Administracién -
Contrato.

. Los cinco primeros dias habiles después de Direccion de

Registro de contrato la firma de contrato. Administracion -

Contrato.
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO
: Minimo Maximo
EVALUACIONDELAHOJADEVIDA | 60%
a. Experiencia 40% 35 70
b. Formacion Académica 20% 15 30
Puntaje thél de la Evaluacion de la Hoja de Vida 60% 50 puntos 100 puntos
ENTREVISTAPERSONAL ‘ 0
a. Evaluacién de Competencia.
b. Habilidades Cognoscitivas.
d. Habilidades Psicotécnicas.

V. DOCUMENTOS A PRESENTAR
1. DE LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION:
La informacion consignada en el expediente de postulacion tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada u omision en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. Cabe precisar que el expediente de
postulacién de convocatoria no sera devuelto.
Se entregaréa copia fiel de los documentos originales que obre fisicamente en poder del postulante.

2. Formatos a presentar
Debera presentar los formatos en el siguiente orden:

a) Formulario de Curriculum Vitae (Anexo N° 07)

b) Formato de Declaracion Jurada (Anexo N° 08)

c) Copia simple de DNI (Opcional).

d) Documentos sustentatorios (copias simples legibles), de acuerdo a los requisitos minimos solicitados,

no considerandose documentacion adicional presentada por el postulante.

Los formatos a) y b) asi como los documentos sustentatorios deberan entregarse en un folder manila,
debidamente foliados, firma o visto bueno original (en cada hoja); la foliacion sera desde la ditima pagina
hacia arriba que seria el Anexo N° 07, sin borrones ni enmendaduras.

Dicho folder debera presentarse en un sobre cerrado dirigido al comité evaluador del proceso de seleccién
CAS, de acuerdo al siguiente detalle:

Sefiores UEGPS
Atencion: Comité de Evaluacion y Seleccion CAS

Convocatoria n.” {consignar n° de proceso CAS a postular) - 2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS

POSTULANTE: (Nombres y Apellidos)
DNL: (n° de DNI)

3. Delos documentos a presentar
Los requisitos minimos exigidos en ef Perfil publicado se deberan tener en cuenta las siguientes precisiones:

Av. General Trinidad Moran N° 955-Lince-Lima
T: {511} 419-4640
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3.1 Experiencia general y especifica: debera ser debidamente acreditada mediante constancias y/o
- certificados emitidos por el centro laboral, los cuales indicaran periodo de inicio y fin de la actividad asi
como el cargo desempefiado..
Se brindara excepciones a los siguientes casos:
v ORDENES DE SERVICIO, seran considerados Unicamente las que se encuentren
debidamente firmadas y selladas por el responsable de fa institucion que la emitio.
v RESOLUCIONES, seran consideradas siempre y cuando estas denoten periodo de inicio y
de fin del cargo asignado, el mismo que deberé coincidir con lo declarado en el anexo n.* 07

3.2 Capacitacion y/o cursos de especializacion: se consideran solo las capacitaciones y/o cursos de
especializacion con una antigiiedad no mayor de 07 afios a la fecha de evaluacion; asimismo, cada
curso debe tener no menos de 10 horas de capacitacion y los programas de especializacion o
diplomados no menos de 90 horas.

No seran considerados eventos tales como conferencias, seminarios, simposios, congresos y charlas.

3.3 Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios: la presentacion de la sustentacion de la
formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios debera ser presentada mediante
documento emitido por el centro de estudios, tales como constancias de estudios, constancia de
egreso, bachiller, titulo profesional, etc. No seran considerados matriculas ni boletas de pago.

VI. GENERALIDADES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION
La conduccion del proceso de seleccion estara a cargo del Comité Especial de Seleccion del Personal CAS,
en coordinacion con la Direccion de Administracion. El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
v" Evaluacion curricular
v Entrevista personal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el postal institucional de la Unidad Ejecutora de Proyectos Sectoriales, en el link
convocatoria CAS.

2. PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

v Los requisitos minimos requeridos en la base de la convocatoria y/o los Términos de Referencia;
cuya verificacion origina la calificacion de APTO y NO APTO.

v Los anexos n° 07 y 08 deberan consignar la informacion que se requiere segun corresponda. La
omision de informacion en dichos anexos origina la calificacion de DESCALIFICADO, al ser una
declaracion jurada.

v La asignacion de puntajes solo sera para aquellos postulantes que con calificados como APTOS.

3. SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

v La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras competencias.

v Ellugar de la entrevista sera sefialada en el resultado de la Evaluacion curricular.

v El puntaje minimo aprobatorio para la presente etapa es de 50 puntos, caso contrario sera
declarado NO APTO.

4, RESULTADO FINAL DEL PROCESO

v El puntaje minimo para declarar GANADOR a un postulante es de 80 puntos, caso contrario sera
declarado NO APTO.
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v" En caso de que dos o mas candidatos igualen en puntaje del resultado final, predominara el
candidato que haya obtenido el mayor puntaje en la etapa de entrevista.

v Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion DESISTE o no presenta la
informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales,
se procedera a convocar al primer elegible segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion def contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De
no suscribir el contrato el primer elegible por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podra convocar al siguiente accesitario segtn orden de mérito o declarar desierto el proceso.

v Elresultado parcial y final del proceso de seleccion se publicara en la pagina institucional de la
UEGPS segln cronograma.

Vi, CONSIDERACIONES IMPORTANTES Y QUE SU OMISION O INFORMACION PARCIAL SERA
MOTIVO DE DESCALIFICACION
v" No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.
v" No tener antecedentes penales, policiales y judiciales
v" No tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las disposiciones
legales sobre la materia.
v" No encontrase registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido
publicado a través de SERVIR.
V" No estar incurso en o dispuesto en la Ley n.° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios o servidores publicos
Vil BONIFICACIONES

V' Aplicacién de la Ley N° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad, bonificacion del
15% a las personas con Discapacidad (1).

v" Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, modifica la Res. Pres. Eje. N°
61-2010-SERVIR/PE

v" Aplicacion de la Ley N° 29248, bonificacion del 10% al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, segun la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE (1).

v" Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, modifica la Res. Pres. Eje. N°
61-2010-SERVIR/PE

CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS

v El cronograma publicado en el aviso de convocatoria contiene fechas tentativas, que pueden
ser modificadas a criterio de la entidad y seran comunicadas oportunamente a los interesados
a través de la pagina web institucional.

v" Ladocumentacion presentada en copia simple para la presente convocatoria no sera devuelta,
por formar parte del expediente del proceso de seleccion. Los expedientes de convocatorias
seran custodiados por la UEGPS hasta finalizar el presente afio fiscal.
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