Oficina General de Gestiéon
de Recursos Humanos

Ministerio
de Agricultura y Riego

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

PROCESO CAS N° 260-2018-MINAGRI-SG-OGGRH

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) SUPERVISOR(A) DE ATENCION
A LA CIUDADANIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Supervisor(a) de Atencién a la Ciudadania y Acceso a la
Informacién Publica

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Oficina De Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Contratacion
Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos

2. Base Legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Directiva Sectorial N2 0001-2015-MINAGRI-DM, aprobada mediante Resolucion
Ministerial N2 0104-2015-MINAGRI de fecha 06 de marzo de 2015, para los Procesos
de Seleccién bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en
el Ministerio de Agricultura y Riego.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e 06 afios de experiencia laboral en entidades publicas y/o
privadas

e 04 afios de experiencia profesional en supervision y/o
asesorias y/o consultorias en el sector publico o privado

e 02 afos de experiencia profesional, prestando servicios en la
Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestién Documentaria o
similar, en el Sector Publico

Competencias Planificacion, trabajo en equipo, orientacion al ciudadano y

comunicacion asertiva

e Titulo Profesional en Derecho o Administracion o Ingenieria

Experiencia

Formacion Académica, Industrial. Con colegiatura y habilitacién vigente
grado académico y/o nivel
de estudios e Egresado de maestria en derecho y/o administracion
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Cursos y/o estudios de

e Especializacidn y/o diplomado en Gestidn Publica y/o Derecho
especializacion

Administrativo.

e TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias
e TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a

Conocimientos para el la Informacién Publica

puesto y/o cargo: e Manual para Mejorar la Atencion a la Ciudadania en las

entidades de la Administracion Publica
e Procesador de textos, Hojas de calculo y Programa de
presentaciones (basico)

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

e Monitorear y garantizar el cumplimiento del procedimiento de atencién de las
solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en forma oportuna y conforme a la
normativa vigente, asesorando y apoyando técnicamente al/la Director(a) de la Oficina
de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria sobre el particular, de asi
requerirsele.

e Supervisar y coordinar, de ser el caso, las actividades que permitan la adecuada vy
oportuna orientacidon a los ciudadanos sobre los procedimientos administrativos y
servicios que brinda el MINAGRI y/o el estado de sus tramites, entre otros, garantizando
su absolucién o canalizacidn, segun corresponda.

e Supervisar y coordinar el cumplimiento de las acciones relacionadas a la atencién
adecuada y oportuna de los reclamos presentados por los administrados y, de
requerirse, apoyar técnicamente a el/la Director (a) para el cumplimiento de las
funciones asignadas como funcionario(a) responsable del Libro de Reclamaciones del
MINAGRI.

e Coordinar la implementacidon del Plan para Mejorar la Calidad de los Servicios a la
Ciudadania, aprobado en el MINAGRI, en lo que resulta de competencia de la Oficina de
Atencidn a la Ciudadania y Gestion Documentaria.

e Asegurar la implementacién de mecanismos de verificacion y medicién del nivel de
calidad en la atencidn a la ciudadania, proponiendo las mejoras que resulten pertinentes
y monitoreando su implementacion.

e Proponer la emisidn y/o actualizacién de documentos normativos y/o instrumentos de
gestion relacionados al ambito de su competencia.

e Elaborar Informes que sean requeridos por el/la Director(a) de la Oficina de Atencién a la
Ciudadania y Gestién Documentaria, en el ambito de su competencia.

e Otras funciones que le asigne el/la Director(a) de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y
Gestién Documentaria.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Alameda del Corregidor # 155 — La Molina
Duracién del contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma del Contrato.

Término: 31 de Diciembre de 2018
S/. 9,000 (Nueve Mil y 00/100 soles). Incluyen los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccioén aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
., . . fici I i6
1| Aprobacién de la Convocatoria El 06 de Diciembre de 2018 Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos
Pub!maaon del proceso en el Servicio Del 7 al 20 de Diciembre de | Oficina General de Gestidn
2| Nacional del Empleo:
2018 de Recursos Humanos
www.empleosperu.gob.pe
CONVOCATORIA
— leccion -
Publicacién de la convocatoria en la Pagina Del 7 al 20 de Diciembre de -C-omlte de Se ecc[on
3 o . . Oficina de Tecnologia de la
Institucional: www.minagri.gob.pe 2018 .,
Informacion
Presentacion por MESA DE PARTES del 20 de Diciembre
Formato de Curriculum Vitae (ANEXO N° 07) de 2018
., o Postulante y
4| y Declaracion Jurada (ANEXO N° 08) Mesa de Partes
Lugar: Av. Alameda del Corregidor N° 155 - De 08:30 am a 04:30 pm
La Molina
PROCESO DE SELECCION
5| Evaluacion Curricular El 21 de Diciembre de 2018 Comité de Seleccion
Publicacién de resultados de la Evaluacion Comité de Seleccidn -
6| del Curriculum Vitae en la pagina El 21 de Diciembre de 2018 Oficina de Tecnologia de la
institucional www.minagri.gob.pe Informacion
Entrevista Personal y Evaluaciones
(Conocimientos y/o Psicotécnico)
7| Lugar: Sala de Reuniones de la Sede del El 26 de Diciembre de 2018 Comité de Seleccion
MINAGRI - Av. Alameda del Corregidor N°
155 - La Molina
L . - Comité de Seleccidn -
8 Pubillcagon de resultaQo f|n.al enla pagina El 26 de Diciembre de 2018 Oficina de Tecnologia de la
Institucional: www.minagri.gob.pe . .,
informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion y Registro del Contrato Oficina General de Gestion
Lugar: Oficina de Desarrollo del Talento . de Recursos Humanos -
El2 D 201
9 Humano - Av. Alameda del Corregidor N° 27 de Diciembre de 2018 Oficina de Desarrollo del
155 - La Molina Talento Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidén dentro del proceso de seleccidn tendrdan un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIJE
EVALUACIONES PESO
Maximo Minimo
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a. Formacién académica 40% 70 35
b. Experiencia 20% 30 15
::r:lt:dj: Total de la Evaluacidon de la Hoja 60% 100 puntos 50 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 40%
a. Evaluacién de Competencias 20% 60 30
b. Habilidades Cognoscitivas 10% 20 10
c. Habilidades Psicotécnicas 10% 20 10
Puntaje Total de la Entrevista Personal 40% 100 puntos 50 puntos
PUNTAJE TOTAL 100%

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a. Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

b. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccidn.
2. Por restricciones presupuestales.
3. Otras debidamente justificadas.

VIIl. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS: (OBLIGATORIO )
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Los postulantes deberdn presentar obligatoriamente los siguientes documentos seguin
cronograma:

e Formulario de Curriculo Vitae (ANEXO N° 07)

e Declaracion Jurada (ANEXO N°08)

Estos documentos deberdn estar debidamente foliados y firmados, en un sobre
cerrado y dirigido al Comité del Proceso de Seleccion, a la direccidon: AV. ALAMEDA DEL
CORREGIDOR 155 — LA MOLINA (mesa de partes). El referido sobre, debera contener el
siguiente rétulo:

SRES.:
COMITE DE SELECCION N° 002-2018-MINAGRI

PROCESO DE SELECCION N° -2018-MINAGRI-OGGRH

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

(Nombre del Puesto)

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI N°®
DIRECCION Y TELEFONO:

La atencion de Mesa de Partes es de: 8.30 a 16:30 horas (Horario corrido) (no se
recibira postulaciones fuera de este horario).

Los datos que se consignen en los referidos anexos tendrdn caracter de Declaraciones
Juradas; asimismo, las hojas que contengan dichos anexos deberan estar foliados y
firmados, los mismos que estan sujetos a fiscalizacion posterior conforme a las
disposiciones contenidas en los numerales 32.1, 32.3 del articulo 32 de la Ley de
Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Los postulantes que opten por la Bonificacién de Persona con Discapacidad y/o Fuerzas
Armadas deberan presentar obligatoriamente el documento correspondiente adjunto
con el Formato N° 7 y Formato N° 8, en las fechas establecidas segun cronograma.

Consideraciones:

e La no presentacién del Anexo N° 07 o del Anexo N° 08, descalifica al
postulante.

e La presentacion ilegible de los Anexos, descalifica al postulante.

e La presentacion de los Anexos que no se encuentren firmados, descalifica al
postulante.

2. DE LA REVISION DEL FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE.

El Formulario de Curriculum Vitae serd revisado tomando como referencia el Perfil del
Puesto convocado. Por lo que, el postulante debera consignar como minimo los datos
gue permitan identificar el cumplimiento de los requisitos solicitados en el perfil de
puesto.
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Los postulantes que presente sus Formularios de Curriculum Vitae, segun el Perfil del
Puesto convocado, y no precisen el siguiente detalle seran descalificados:

- Formacidn académica, Especialidad, Institucion, periodo de estudio y fecha de
egresado.

- Experiencia laboral, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afios y meses) y
funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria.

- Curso o Programas de Especializacion, sefialando el tema, la institucién, el
tiempo, horasy periodo.

Consideraciones

- La experiencia laboral se considerara a partir del EGRESO de la Carrera Profesional
Técnica o Universitaria (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR)
y en atencién al Articulo N° 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el cual indica que
“Unicamente para efectos del acceso al sector publico, se podrd validar el ultimo
aflo de prdcticas pre profesionales desarrolladas en el marco de la presente
norma, como experiencia profesional.”

- Cuando el tiempo del curso no se precise en el Perfil del Puesto, se entendera que
como minimo es de 08 horas; por lo que, el postulante deberd consignar
obligatoriamente el tiempo de cada curso, de lo contrario sera descalificado.

- Si los cursos solicitados en el perfil de puesto se encontraran dentro de las
Especializaciones, Diplomados, Master o Maestrias; el postulante debera precisar
el curso para que sea tomado en cuenta, de lo contrario serd descalificado.

- Los Programas de Especializacién deberan de contener 90 horas como minimo,
por lo que, el postulante deberd senalar el tiempo, de lo contario serd
descalificado.

- Tratandose de estudios en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la
Ley del Servicio Civil N° 30057 y su reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten son
registrados ante Servir, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

Los postulantes que aprueben la revisién del formulario de curriculum vitae seran
considerados APTOS y pasaran a la etapa de entrevista.

El personal del MINAGRI que por razones de desarrollo personal y profesional
postulen a otros puestos, participara del proceso de seleccién en iguales condiciones
qgue con los postulantes externos, garantizdndose el principio de mérito,
transparencia e igualdad de oportunidades y profesionalismo.

El postulante debera declarar si es parte o se encuentra dentro de un proceso judicial
o administrativo con el MINAGRI.
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3. PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL

La Entrevista Personal tiene como objetivo evidenciar los Conocimientos, Experiencia,
Compromiso, Habilidades, Valores y otros relacionados al perfil de puesto. En esta
etapa, también se realizara las siguientes evaluaciones:

- Evaluacién de Competencias.
- Evaluacion de habilidades cognoscitivas (conocimientos).
- Evaluacion de habilidades psicotécnicas.

4. RESULTADOS DEL PROCESO

Se declarard Ganador al Postulante que obtenga el puntaje mds alto, siempre y cuando
haya obtenido 80.00 puntos como minimo.

Se declarara accesitario al postulante que supere el puntaje minimo aprobatorio y no
resulte ganador del proceso.

Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.minagri.gob.pe). Por lo
que, es responsabilidad del postulante realizar seguimiento al cronograma y a las
publicaciones.

Una vez, firmada el Acta se culminard el proceso, entregdndose la documentacion
completa del expediente de contratacion a la Oficina General de Gestidon de Recursos
Humanos, a fin de proceder con la suscripcién y el registro del contrato, dentro de los
cinco (05) dias habiles siguientes de publicado los resultados.

Siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa
de Entrevista Personal y acredite su condicion de Persona con Discapacidad o
Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente, se le otorgard una bonificacion sobre el puntaje total
obtenido, del quince por ciento (15%) por discapacidad o el diez por ciento (10%) por
ser Licenciado de las Fuerzas Armadas; o veinticinco por ciento (25%) en el caso de
tener el derecho a ambas bonificaciones.

Si el postulante de manera injustificada no se presentara a suscribir el contrato en el
plazo establecido, se notificara a la persona que ocupd el segundo orden de mérito,
quién deberd apersonarse a la firma del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion.

Es requisito obligatorio para la suscripcién del contrato CAS que la persona
seleccionada presente la siguiente documentacién: Curriculum Vitae simple y
documentos originales con copia fedateada, que acredite todos los requisitos minimos
solicitados en las bases del proceso de seleccidn e indicados en el ANEXO N° 07, los
mismos que sera parte de su legajo personal.

NOTA: Los postulantes antes de proceder a participar en el presente proceso deben
revisar el contenido de la Resolucion Ministerial N° 0104-2015-MINAGRI-DM,
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relacionada al proceso de seleccion y sus etapas, debiendo acceder a la ruta
siguiente:

http://www.minagri.gob.pe/portal/download/pdf/convocatorias/rm104-2015-
minagri.pdf
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ANEXO N° 07

FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

N2 DE CONVOCATORIA:

. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno

Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar

NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

RUC:

N° BREVETE:

dia /mes /afio

DIRECCION:

Avenida/Calle

CIUDAD:

Dpto.

DISTRITO:

TELEFONO F1JO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL: (S| APLICA)

VIGENCIA DE HABILITACION (SI APLICA)

REGISTRO N°:
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Il. PERSONA CON DISCAPACIDAD
El postulante es discapacitado:

S| N° REGISTRO:

NO

Si la respuesta es afirmativa, indicar el nimero de inscripcion en el registro nacional de las
personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
El postulante es licenciado de las fuerzas armadas:

S| NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidn de licenciado.

IV. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que
estén involucrados con el servicio al cual se postula).

Titulo

(1)

Especialidad

Universidad,

Instituto o Colegio

Ciudad /
Pais

Estudios
Realizados
desde / hasta
(mes/afio)

Fecha de
Extension del
Titulo(2)
(mes/afio)

Doctorado

Maestria

Titulo

Bachillerato

Egresado
Universitario
o Técnico
Estudios
Técnicos

Secundaria

Nota:
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.

(2) Si no tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o aun estd cursando estudios
(OBLIGATORIO).

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS (Cursos y/o Programas de Especializacién). Los cursos o programas de
especializacion solicitados en el Perfil de Puesto, deberan especificarlo en el siguiente cuadro:
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Estudios Fech_a' de
i extension del
Ciudad/ | Realizados Titulo
Concepto Especialidad Institucion P desde / hasta . !
Pais - Diploma, o
mes / afio
(total horas) Curso
(mes/afio)

Segunda Especializacidn

Post-Grado o Especializacion

Post-Grado o Especializacion

Post-Grado o Especializacion

Cursos y/o capacitacion

Cursos y/o capacitacion

Cursos y/o capacitacion

Informatica

Informatica

Idiomas

Idiomas

ESPECIFICAR PROGRAMAS O APLICATIVOS QUE DOMINA:
Marcar con un aspa donde corresponda.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA BASICO INTERMEDIO |AVANZADO

Procesador de Texto ( Word)

Hojas de Calculo (Excel)

Programa de Presentaciones ( Power Point)

Idioma 1: Inglés Idioma 2:
Muy . Muy .
Bien Bien Regular Bien Bien Regular
Habla Habla
Lee Lee
Escribe Escribe
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V. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, la experiencia laboral y/o profesional en orden
cronoldgico. Empezando desde lo mas reciente:

Fecha de Fecha de Tiempo en el
N2 Nombre de la Entidad o Careo Inicio Culminacion Cargo
Empresa & (dia/mes/ (dia / (afos y
afo) mes/ afio) meses)
1
Breve descripcion de la funcién desempefiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
Fecha de Fecha de Tiempo en el
N2 Nombre de la Entidad o Careo Inicio Culminacion Cargo
Empresa & (dia/mes/ (dia / (afios y
afno) mes/ afio) meses)
2
Breve descripcidn de la funcién desempefiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
Fecha de Fecha de Tiempo en el
Ne Nombre de la Entidad o Cargo Inicio Culminacion Cargo
Empresa 8 (dia/mes/ (dia / (afios y
afo) mes/ afio) meses)
3
Breve descripcidn de la funcién desempefiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
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Fecha de Fecha de Tiempo en el
Nombre de la Entidad o Inicio Culminacién Cargo
N2 Cargo . ; ~
Empresa (dia/mes/ (dia / (afos y
afo) mes/ afio) meses)
4

Breve descripcion de la funcion desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

Fecha de Fecha de Tiempo en el
Ne Nombre de la Entidad o Cargo Inicio Culminacién Cargo
Empresa (dia/mes/ (dia / (afios y
afo) mes/ afio) meses)

Breve descripcidon de la funciéon desempefiada:

Marcar con aspa segln corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

Nota: Se podrd afadir otro cuadro si es necesario.

VI. REFERENCIAS PERSONALES
Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las tres ultimas instituciones

donde estuvo trabajando.

Ne Nombre de la Cargo de la Nombre de la Teléfono Actual
Entidad o Empresa Referencia Persona

1

2

3

Lima,
FIRMA
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA
El (J2) QUE SUSCIIDE .eviieiecie ettt ettt sttt e et et sa et sas et sbs s eaeeas et eae sasnseas et sesareesssnsensatesasereaes
Identificado (a) con DNI N°.......ccceeuereerennne , domiciliada (0) €N coceee et s
DECLARO BAJO JURAMENTO
4 No registrar Antecedentes Penales?, Policiales, ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y

Mental y estar habilitado para contratar con el Estado.

v No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa
juzgada, asi como tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un
proceso cautelar o en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales
sobre alimentos, que haya ameritado, la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por la Ley N2 28970.

4 No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido RNSDD.

En caso de resultar falsa la informaciéon que proporciono, me someto a las disposiciones sobre el
delito de falsa declaracién en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito
contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Firma
Lima,

! Ley N° 29607, de fecha 22 de octubre del 2010.
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