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TERMINOS Y CONDICIONES DE LA CONVOCATORIA DE COOPERACION LABORAL ENTRE
ENTIDADES PUBLICAS
N° 078-2020-MINAGRI (D.L. N° 1456)

1. ENTIDAD CONVOCANTE

Ministerio de Agricultura y Riego

2. NECESIDAD DE LA CONVOCATORIA

El Ministerio de Agricultura y Riego, a través de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano de la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos, tiene el encargo de realizar la convocatoria de la medida
excepcional de Cooperacién Laboral de servidores/as civiles para el apoyo provisional a la Oficina de
Administracién de Recursos Humanos de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, dentro del
marco del Decreto Legislativo N° 1456 que establece medidas excepcionales de cooperacion laboral entre
entidades publicas mientras se encuentre vigente la Emergencia Sanitaria a nivel nacional declarada por el
Decreto Supremo N.° 008 2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional
por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID - 19, y sus
modificatorias.

3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Podran participar servidores/as civiles, que cumplan con los requisitos minimos del perfil de puesto
requerido, y que pertenezcan a los regimenes laborales regulados por el Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por el Decreto
Supremo N° 003-97-TR; y el Decreto Legislativo N° 1057 (CAS); que opten de manera voluntaria cooperar
con el Ministerio de Agricultura y Riego.

La medida excepcional de cooperacién laboral no resulta aplicable a los/as funcionarios/as de confianza;
los/as servidores/as civiles comprendidos en el grupo de riesgo.

4. DENOMINACION DEL PUESTO A CONVOCAR:

El puesto requerido en la presente convocatoria es el que a continuacion se detalla:

o) SERVICIO SOLICITADO ORGANO SOLICITANTE
OFICINA DE ADMINISTRACION DE
1 UN/A (01) APOYO ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS
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5. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general de un (01) afio en el
Experiencia sector publico y/o privado

Experiencia especifica de seis (06) meses en
funciones relacionadas a la materia

Proactividad, = Responsabilidad,  Trabajo en  equipo,
Competencias Confidencialidad

Formacién ~ Académica,  grado | Secundaria completa
académico y/o nivel de estudios

Cursos ylo estudios de | Curso de Gestion Documentaria y/o Gestion Administrativa o
especializacion Gestion de Archivos

Conocimientos para el puesto y/o | Administracién de Legajos de Personal o Archivo
cargo

Ay Alameda del Comegidor N® 155 - La Molina - Lima

T. (511) 209-8600 | EL Pery PRIMERO

WwW.minagrn.gob pe



> “ Oficina G | de Gestion de R H
T T ICina beneral ae 2 ReCursos numanos —
BRI IS ehio i Oficina de D llo del Talento H
de Agrlcu"ura y R|ego icina de Desarrollo del Talento Humano

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

6. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

e Apoyar en la apertura, custodia y actualizacién de los legajos personales de los servidores del
MINAGRI, para mantener la confidencialidad de la informacion.

e Apoyar en verificar la informacion contenida en los Legajos Personales cumplan con los requisitos
de veracidad y legalidad pertinentes, acordes a la normatividad vigente.

e Apoyar en la transferencia periodica al Archivo Central de los legajos personales del personal que
han cesado en la Sede Central del MINAGRI.

e Redactar y digitar documentos administrativos solicitados por la jefatura inmediata, de acuerdo a
los requerimientos de la oficina.

e Mantener reserva del archivo de Legajos de la Oficina para conservar la confidencialidad e
integridad fisica de los documentos.

e Apoyar en la digitalizacion de los documentos solicitados por la jefatura inmediata, de acuerdo a
los requerimientos de la oficina.

e Otras funciones que se le asigne ellla Director/a de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos, relacionadas a la mision del puesto.

7. CONDICIONES LABORALES:

CONDICIONES DETALLE

Jornada laboral 40 horas semanales.
Horario de trabajo Lunes a Viernes.
Modalidad Mixto, Remoto y/o Presencial
. 0 1EE _ .
Lugar de Trabajo Av. Alameda del Corregidor N° 155 — La Molina
Duracién Un (01) mes prorrogable
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8. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion y Difusion de la Convocatoria
en el Portal TALENTO PERU de SERVIR Del 13 al 19 de
y el Portal Web Institucional del Ministerio octubre de 2020 ODTH - OGGRH
de Agricultura y Riego
Presentacion virtual del Curriculum
Vitae  debidamente  documentado,
incluyendo el “Anexo 01 -Conformidad 20 de octubre de
del jefe inmediato de la Entidad de 2020 Postulante
Origen”, al siguiente correo electronico: g ‘
. : S (UNICO DIA)
comite.seleccion@minagri.gob.pe
Se recibiran hasta las 23:59 horas del dia
indicado
Revision del cumplimiento de los 21 de octubre de
o o ; 2020 ODTH - OGGRH
requisitos minimos del perfil de puesto
Publicacién de resultado de la revision del
cumpllmlento delos reqU|S|tgs_m|n|mos del 21 de octubre de
perfil del puesto en la pagina web de 2020
MINAGRI
22 de octubre de AREA USUARIA-ODTH

Entrevista Personal (virtual) 2020
Publicacion de resultado de la 22 de octubre de
convocatoria de cooperacion laboral en la 2020 ODTH - OGGRH
pagina
Suscringis o 23 de octubre de OGGRH

uscripcion del acuerdo de cooperacion 2020
laboral e inicio de labores.

9. CONSIDERACIONES GENERALES:

9.1. Los/las servidores/as civiles interesados/as que deseen participar en la presente convocatoria
deberan revisar si cumplen con los requisitos minimos del perfil del puesto solicitado.
9.2. Presentacion del Curriculum Vitae documentado de manera virtual de acuerdo al Cronograma

del Proceso, conteniendo el sustento de la informacién solicitada en el perfil requerido.

9.3. El Curriculum Vitae documentado debera ser remitido en un solo archivo en formato PDF.
Asimismo, debera adjuntar la conformidad del jefe inmediato de la institucién de donde proviene
ellla servidor/a interesado/a en cooperar en la medida excepcional de cooperacién laboral, de
acuerdo al Anexo 1 (Conformidad del Jefe Inmediato) y el Anexo 02 (Ficha de postulacion

para Cooperacion Laboral entre Entidades Publicas), dichos anexos se encuentran al final
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de los términos y condiciones de la convocatoria. El/la servidor/a civil interesado/a debera
remitir lo sefialado al siguiente correo electrénico institucional : comite.seleccion@minagri.gob.pe.

9.4. Consignar en el asunto del correo electronico lo siguiente: Cooperacion Laboral N.° 078-2020-
MINAGRI, Apellidos y Nombres.

Ejemplo: COOPERACION LABORAL N° 001-2020-MINAGRI, CAMPOS GUTIERREZ MARIA
ALEJANDRA

9.5. Conforme al cronograma, solo se revisara el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil de
puesto de los curriculums vitaes documentados de los/las servidores/as civiles que hayan
adjuntado los Anexos 01y 02 conforme lo seialado en el numeral 9.3 de la presente.

9.6. El/la servidor/a civil que cumpla con los requisitos minimos del perfil del puesto se le asignara la
condicion de “SI CUMPLE”, caso contrario, de no cumplir con uno o mas requisitos del perfil del
puesto se le descalificara y se le asignara la condicién de “NO CUMPLE”.

9.7. Conforme al cronograma, se publicara el resultado de la revision del cumplimiento de los requisitos
minimos del perfil del puesto, y se citara a los servidores/as civiles que tengan la condicién de “SI
CUMPLE?” a la Entrevista Personal (virtual) a través de un enlace del aplicativo Google meet que
sera remitido al correo que consigno ellla servidor/a civil en su Anexo 02 (Ficha de postulacién para
la Cooperacion Laboral entre Entidades Publicas).

9.8. La Entrevista Personal (virtual) permitird conocer las competencias, ética e integridad del/la
servidor/a civil para ser cooperante en el Ministerio de Agricultura y Riego, cuya eleccion estara a
cargo del Titular del Organo del 4rea usuaria que requiere el servicio o su representante; asi como,
el Titular de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano de la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos o su representante.

9.9. De existir mas de un/a servidor/a civil participante en la convocatoria de cooperacion laboral para
el servicio solicitado, que hayan cumplido y acreditado los requisitos minimos del perfil del puesto,
se priorizara a aquel/la servidor/a civil cuya experiencia se adecue mejor al requerimiento
del area usuaria siendo elegido en base a este criterio.

9.10. Conforme al cronograma, el resultado de la convocatoria de Cooperacion Laboral de
ELEGIBLE o NO ELEGIBLE seréa publicado en la pagina web del MINAGRI.

9.11. Conforme al cronograma, ellla servidor/a, que prestara el servicio de Cooperacién Laboral,

suscribira con el MINAGRI el acuerdo correspondiente.

9.12. Se insta al postulante a verificar y leer detenidamente los términos y condiciones de la presente
convocatoria y los requerimientos solicitados antes de enviar su propuesta.

9.13. La Convocatoria de Cooperacion Laboral puede ser declarada desierta cuando no se presenten
servidores/as civiles o cuando no cumplan y/o acrediten los requisitos minimos del perfil del puesto
ylo no se presenten a la Entrevista Personal (virtual).

10. OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS INVOLUCRADAS:

10.1. EL MINAGRI, a través de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos de la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos informara al/la servidor/a civil sobre las medidas
y condiciones de seguridad y salud en el trabajo que debe observar.

10.2. EL MINAGRI, a través de la Oficina de Administracion de Recursos Humanos comunicara a
la entidad de origen, en la oportunidad que ésta lo requiera: el control de asistencia del/la
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servidor/a civil, el cumplimiento de las labores asignadas y cualquier otra informacion
relevante para el pago de la remuneracion respectiva.

10.3. EL MINAGRI brinda al/la servidor/a civil, los materiales, insumos y equipos de proteccion
personal necesarios para la adecuada prestacion de labores.

10.4. Laentidad de origen efectiia el pago de la remuneracion, el Incentivo Unico - CAFAE y
demas beneficios de origen legal que le corresponden a el/la servidor/a civil.

11. OBLIGACIONES DEL/A SERVIDOR/A CIVIL:
11.1. Cumplir con las funciones y tareas asignadas por EL MINAGRI.

11.2. Mantener confidencialidad de la informacion proporcionada por EL MINAGRI para la prestacion
de servicios, asi como de la informacién a la que tuvo acceso durante la realizacién de sus
funciones en la entidad de origen.

11.3.  Cumplir con la jornada y horario de trabajo establecido, los reglamentos, protocolos y demas
disposiciones previstas para tal efecto y que le sean previamente comunicados por EL
MINAGRI.

11.4. Cumplir con las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo informadas por EL
MINAGRI.

12. CONSULTAS

Las consultas referidas a la presente Convocatoria debera dirigirse al siguiente correo electrénico
institucional: comite.seleccion@minagri.gob.pe

OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

La Molina 13 de octubre de 2020
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ANEXO 01

CONFORMIDAD DEL JEFE INMEDIATO DE LA ENTIDAD DE ORIGEN

Pormedio de [a preSente, YO .......oooiiiiiviiiie e

identificado/a con DNI' N° .o , Servidor/a de la Entidad Publica
...................................................................................................................... , ocupando
el CAMJO 08 oot de la
(Gerencia, Subgerencia, Direccién, Oficina, Unidad, Area) y siendo Jefe

el SEIVIAOIA oo e , que
tiene €l Cargo A€.......uvveiiiiiii e , €n coordinacion con

la (Gerencia, Subgerencia, Direccién, Oficina, Unidad, Area) de Recursos Humanos, o la que
haga sus veces, y dada la ausencia de riesgo en la operatividad minima de esta entidad, comunicé la
conformidad de la solicitud de interés del mencionado servidor para la COOPERACION LABORAL en
el Ministerio de Agricultura y Riego, dentro del marco del D.L N° 1456, que establece medidas
excepcionales de cooperacion laboral entre entidades publicas mientras se encuentre vigente la
Emergencia Sanitaria a nivel nacional declarada por el Decreto Supremo N° 008-2020- SA, Decreto
Supremo, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional; y por el plazo establecido por la
misma entidad.

Firmo la presente conformidad para los fines que se estime convenientes.

Ciudad de , de de20

(Firma)
(Huella Digital)

Nombre y Apellidos completos: ...........ccooeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn,
DNI: oo,
CarGO: v
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FICHA DE POSTULACION PARA LA CONVOCATORIA

COOPERACION LABORAL ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

(DL 1456)

FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

PROCESO N°

NOMBRE DEL PUESTO:

l. DATOS PERSONALES

CODIGO DE POSTULACION (no aplica)
DNI
APELLIDOS Y NOMBRES
FECHA DE NACIMIENTO /1 |sexo | M | F Eﬁ;ﬁDo
DIRECCION
DISTRITO
TELEFONO TELEFONO

2 TIENE ALGUNA
CORREO ELECTRONICO DISCAPACIDAD Sl NO
LICENCIADO DE LAS FUERZAS S| NO DETALLE DE LA
ARMADAS DISCAPACIDAD
COLEGIADO s NO O EGIATURA

FECHA DE
HABILITADO Si NO VENCIMIENTO
HABILITACION
a PROFESION / FECHA DE OBTENCION DE
ey CO"UE,\ﬁ{/OE/,'Q'\'SSIBEgTO/ ESPECIALIDA | CONSTANCIA/CERTIFICADO/ | FOLIO (¥)
D TITULO/GRADO
Primaria
Secundaria

Carrera Técnica

Egresado
Universitario

Bachiller
Universitario
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Titulo
Universitario

Estudios de
Maestria

Egresado de
Maestria

Grado de
Maestria

Estudios de
Doctorado

Egresado de
Doctorado

Grado de
Doctorado

(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado

Il. FORMACION PROFESIONAL

DIPLOMADO Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (Deseable) 90 horas Minimo

DENOMINACION
DEL DIPLOMADO O NOMBRE DE LA INSTITUCION HORAS FOLIO (*)

ESPECIALIZACION

(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado

M. EXPERIENCIA
a) EXPERIENCIA GENERAL
EMPRESA / ENTIDAD FOLIO (¥)
ORGANO / UNIDAD ORGANICA
TOTAL
CARGO / PUESTO N
. FECHA FECHA

PUBLICO PRIVADO INICIO e
FUNCIONES:
1.-
2.-
3.-
4.-

Av. Alameda del Commegidor MN® 155 - La Molina - Lima

T (511) 209-8600 ’EL PEEU PRIMER&J

Www.minagn.gob pe



Ministerio

de Agricultura y Riego

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de Universalizacion de la salud”

Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos

(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado

EMPRESA / ENTIDAD FOLIO (*)

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
_ CARGO/PUESTO o
PUBLIC PRIVAD FECHA FECHA
©) 0] INICIO FIN

FUNCIONES:
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
(...)

(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado
EMPRESA / ENTIDAD FOLIO (*)
ORGANO / UNIDAD ORGANICA
CARGO / PUESTO TOTAL ANOS
PUBLIC PRIVAD FECHA INICIO FECHA FIN
O O
FUNCIONES:
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
(...)

(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado

b) EXPERIENCIA ESPECIFICA
| ENTIDAD | | FoLIo () |
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AREA / UNIDAD
ORGANICA
CARGO / PUESTO ARoe
PUBLICO PRIVADO
FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
Actividades Actividades Temas Acceso a Mercados
Agricolas Agropecuarias Sanitarios Externos
FUNCIONES
1.
2.
3.
4,
(...)
(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado
ENTIDAD FOLIO (*)
AREA / UNIDAD
ORGANICA
CARGO / PUESTO ;(N)ggl‘
PUBLICO PRIVADO
FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
Actividades Actividades Temas Acceso a Mercados
Agricolas Agropecuarias Sanitarios Externos
FUNCIONES
1.
2.
3.
4,
(...)
(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado
ENTIDAD FOLIO (¥)
AREA/ UNIDAD
ORGANICA
CARGO / PUESTO I\EEASL
PUBLICO PRIVADO
FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
Actividades Actividades Temas Acceso a Mercados
Agricolas Agropecuarias Sanitarios Externos
FUNCIONES
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1.
2.
3.
4.
(-..)

(*) Sefalar cuando se presente el curriculo documentado
ENTIDAD FOLIO (*)
AREA / UNIDAD
ORGANICA

TOTAL

CARGO / PUESTO ARIOS
PUBLICO PRIVADO
FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
Actividades Actividades Temas Acceso a Mercados
Agricolas Agropecuarias Sanitarios Externos
FUNCIONES
1.
2.
3.
4,
(-..)

IV. CONOCIMIENTO IDIOMAS ACREDITADO CON CERTIFICADO (NIVEL

AVANZADO)
IDIOMA INSTITUCION NIVEL FOLIO
ALCANZADO )
Inglés
Idioma del pais al que
postula:

(*) Sefialar cuando se presente el curriculo documentado

V. CONOCIMIENTO OFIMATICA A NIVEL INTERMEDIO

CONOCIMIENTO SENALE SI 0 NO

| o I
OFIMATICA A NIVEL

INTERMEDIO N(-
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Vl. DECLARACION JURADA:

N MARCAR CON
o OTROS REQUISITOS (X)
1

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inhabilitado para ejercer la funcién puablica por decisién
administrativa firme o sentencia judicial con calidad de cosa
juzgada.

No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

No tener deuda por concepto de reparaciones civiles a favor de
personas y del Estado establecidas en sentencias con calidad de
cosa juzgada, que ameriten la inscripcién del suscrito en el
Registro de Reparaciones Civiles — REDERECI, creado por Ley
N° 30353.

No estar inscrito en el Registro Unico de Condenados
Inhabilitados por Delitos contra la Administracion Publica, creado
por Decreto Legislativo N° 1243.

6 | Gozar de buen estado de salud fisica y mental

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°
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