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PROCESO CAS N°001-2018-GR-CAJ-DRAC.

11 CONVOCATORIA

GENERALIDADES:

1.

(U8}

OBJETO DE LA CONVOCATORIA. Contratar los servicios de una Secretaria
Ejecutiva, para la oficina de Direccién de la Direccion Regional de Agricultura
Cajamarca.

CODIGO DE PLAZA: 072018
CANTIDAD: Uno (01).

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: Direccion
Regional de Agricultura Cajamarca.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION: Comision Especial Permanente a cargo de los procesos de
Seleccion y evaluacion de los Contratos administrativos de Servicios-CAS en la
Direccion Regional de Agricultura Cajamarca.

BASE LEGAL.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-201 [-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del

Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30693 Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2018
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios
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[I. PERFIL DEL PUESTO:

DETALLE
e Experiencia General:
02 afios de experiencia laboral.
e Experiencia Especifica:
01 afio de experiencia requerida para el
puesto en el Sector Publico

REQUISITOS
Experiencia

Conocimiento, Empatia, Colaboracion,
Proactivo con Capacidad de Trabajo en Equipo,
Liderazgo y Responsabilidad, Disposicion al
 |oprendizjeyalcambio.
Formacion Académica, grado académico y/o Técnico Basico en  secretariado ejecutivo,
nivel de estudios constancia o certificado de técnico  en
computacién e informatica o afines
Cursos y/o estudios de especializacion (Cada Diplomados y/o Cursos en mecanografia o
curso de  especializacion deberdn  ser | redaccion o afines.
sustentados con documentos y tener no menos
de 24 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas, y que hayan sido cursados
en los ultimos cinco (03) afios).
Conocimientos para el puesto y/o cargo (No | Conocimiento en manejo en manejo de Manual
requiere documentacion sustentatoria) de Administracion Documentaria — MAD.
Conocimiento en ordenamiento y
archivamiento de documentos.

Competencias

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

o Atencidn a los usuarios que acudan a la Direccion de Administracion de la Direccion
Regional de Agricultura Cajamarca,

« Brindar atencién telefénica a los usuarios respecto al seguimiento y estado situacional de
sus expedientes que se encuentran en proceso de atencidn en la Direccién de
Administracion de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca

o Organizar la Agenda del director y realizar las coordinaciones respectivas, su
cumplimiento de acuerdo a los eventos programados.

e Redactar, registrar, tramitar y archivar la documentacion emitida en la Direccion de
Administracion de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca

e Recepcionar, redactar respuestas, tramitar y archivar documentacion ingresada a la
Direccion de Administracion de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca

o Mantener organizado y actualizado el acervo documentario de la Direccion de la Direccion
de Administracion de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca

e \Velar por el buen estadoy funcionamiento de los bienes asignados a la Direccion.

« Otras labores encomendadas por el jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Direccion Regional de Agricultura Cajamarcal
Lugar de prestacion del Servicio Carretera Baios del Inca- Cajamarca Km.3.5

. Tres (03) meses renovables en funcion a necesidades
Duracién del Contrato institucionales.

S/ 1350.00 (Mil Trescientos Cincuenta con 00/100
Soles) mensuales los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Remuneraciéon mensual

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
Otras condiciones esenciales No tenel antecedent6§ ‘]qulf: ales, pohclales.,'penales 0

de proceso de determinacion de responsabilidades. No

tener sancion por falta administrativa vigente. No tener

deudas por concepto de pension alimenticia. No estar
inscrito en el REDERECI. B

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion  de  bases de la
1 convocatoria 18/07/2018 Comision CAS
) Publicacion Portal MTPE 23/07/2018 al 03/08/2018 | MTPE
CONVOCATORIA
e . Oficina de
£ Publicacion de la Convocatoria en la | . n o
3 Web del GRC-DRAC. 23/07/2018 al 03/08/2018 Estadls‘fu'ca e
Informatica
Tramite
— 06/08/2018 al 10/08.2018 | Documentario  de
Registro de Postulantes y
4 resentacion de Hoja de Vida Hara: IBRAC
gocumentﬂda ) De 8:00 a.m. a 12.30 p.m. | Jr. Manco Cipac
g De 2:45 p.m. a 5:30 p.m. | N°226 — Baiios del
Inca.
SELECCION
5 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 13/08/2018 al 15/08/2018 | o mision CAS
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Publicacion de resultados de la
Evaluacion de la Hoja de Vida en la
Web de la DRAC y en las
instalaciones del local institucional.

15/08/2018

Cronograma de entrevistas publicado
7 en la pagina web de la Direccion
Regional de Agricultura Cajamarca.

15/08/2018

Entrevista Personal.

Lugar: Jr. Manco Cdpac N°226 —
Baiios del Inca.

Hora: 8:30 a.m.

Publicacion del Resultado final en la
9 Pagina Web de la DRAC y en las 18/08/2018
instalaciones del local institucional.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

resultado final.

16/08/2018 al 18/08/2018

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA CAJAMARCA

Oficina de
Estadistica e
Informatica de la
DRAC

Oficina de
Estadistica e
Informatica de la
DRAC

Comision CAS

Comisién
CAS/Oficina  de
Estadistica e
Informatica de la
DRAC

Dentro de los 5 dias
i e ) habiles contados a partir | Direccion de
10 | Suscripcion y Registro del Contrato. | 4o i publicacion Peisonal
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VI. FACTORES DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

| SO, | EUNT. \ PUNT. J
EVALUACIONES MIN. MAX.
EYB\:UACION DE LA HOJA DE 60% 40 60

1. Formacion académica 20
2. Experiencia laboral ) 30
3. Capacitacion en el area 0 afines l 10

CRITERIOS DE LA EVALUACION DE HOJA DE VIDA | PUNTAJE

FORMACION ACADEMICA 20
« Dos o mas niveles 20
« Un nivel educativo mas 18
- Slmpleconiosoliiado, = e
EXPERIENCIA LABORAL 30
Experiencia general ya sea en el Sector Piiblico y/ o privado |19
« Mas de 05 afios 19
* De 03 a 05 afios 17
« De 02 a 03 aflos 15
» Hasta 02 afios 13
Experiencia requerida para el puesto. 11
» Mas de 05 afios 11
« De 04 a 05 afios 10

» De 03 a 04 afios
e De 02 a 03 afios

- De 01 a 02 afios 6
« Hasta 01 afio

CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10
» Mas de 350 horas 10
« De 251 a 350 horas 9
« De 151 a 250 horas 8
*De 91 a 150 horas 7
« De 24 a 90 horas 6
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EVALUACIONES

Dominio tematico

Capacidad analitica

Facilidad de comunicacion

Etica y competencias
PUNTAJE TOTAL

Resumen de evaluacion:

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE
VIDA

e DE LA CALIFICACION

Cada etapa de evaluacion es climinatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado en el cuadro anterior para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccion se llevara a cabo por la comision designada con Resolucion Ejecutiva
Regional N° 151-2018-GR.CAJ/GR del 04 de julio de 2018 teniendo en cuenta, entre otros, lo
siguiente:

e Estudios de Especializacion
Comprende aquellos cursos, programas, diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una
formacion académica especializada en determinada materia por igual o mas de 90 horas
lectivas (por tanto los certificados deben indicar el namero de horas lectivas, para ser
tomadas en cuenta), cabe precisar que se consideraran los estudios de especializacion
relacionados con el servicio materia de la convocatoria y que hayan sido cursados en los
ultimos cinco (05) afios.

e Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacion académica de no menos de 24
horas de capacitacion y que hayan sido cursados en los tltimos cinco (05) afios.

VIL DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

1. Los postulantes solo deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en mesa de partes,
de la Direccién regional de Agricultura Cajamarca, tiendo en consideracion los formatos que
serdn descargados del portal Web de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca, luego
impresos y debidamente llenados, sin enmendaduras firmados y con huella digital en
original, de lo contrario, la documentacion presentada quedara DESCALIFICADA.
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ANEXOS
Anexo N°01 : Contenido de hoja de vida.
Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segun
(%) d 5 <]

B Anexo N°02 RNSDD.

C AnexoN°03 D'eclaracic')n jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

D AnexoN°04 : Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).
Declaracién jurada de antecedentes policiales, penales, No

E  AnexoN°05 : registro de deudas por concepto de reparaciones civiles y de

buena salud.
La informacién consignada en los Anexos N° 02, 03, 04 y 05 tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

El postulante presentard la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el Formato
del Anexo N° 01 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, 11. Estudios realizados, I11.
Cursos y/o Estudios de Especializacion y 1V. Experiencia Laboral). Dicha documentacion
deberé satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera
considerado como NO APTO.

2.
E En el contenido del Anexo N° 01, el postulante deberd sefialar el namero de folio que
contiene la documentacién que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.
3. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03, 04
y 05), debera estar debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el ultimo

documento. No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se
deber4 utilizar a continuacién de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o
cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “pis® o “tris”. De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo. de encontrarse documentos foliados con
l4piz o no foliados o rectificados, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de
seleccidn.

l feapusacoens Pl o1

02

Modelo de Foliacion:

03

4. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO,
deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas,
Constancias de Estudios realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.
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Casos especiales:

= Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o
similar, debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de designacion, como la de cese
del mismo.

» Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del
Puesto). deberd presentar copia del Certificado de Habilitacion del colegio profesional
correspondiente.

5. El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante.

6. La recepcion de las Hojas de Vida documentadas serda en la Oficina de Tramite
Documentario del Direccién Regional del Agricultura Cajamarca, cito en Avenida Manco
Capac N° 226, en horario de oficina (07:30 a 12.45 y 14:45 a 17:30 pm horas), en un sobre
cerrado, en las fechas establecidas segliin cronograma, dirigido al Presidente de La
Comision Permanente Para Procesos de Seleccion de Personal por la Modalidad CAS
(imprimir Ficha de Inscripcion del portal Institucional).

PROCESO CAS N° 01 —2018 - GR.CAJ-DRA T
II CONVOCATORIA

DATOS DE INSCRIPCION:

R

Codigo de plazaa la que
postula:

DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y
NOMBRES:
SEXO: DNI: CELULAR:
CORREO
ELECTRONICO:
DIRECCION
DOMICILIARIA:
gSTRITO PROVINCIA: REGION:
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VIIl. DE LAS BONIFICACIONES

a. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que
el postulante lo haya indicado en su ficha de resumen curricular y haya adjuntado
en su curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

b. Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15%
sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la
Ley N°29973. Siempre que el postulante haya adjuntado en su curriculum vitae el
certificado de discapacidad de conformidad con el articulo 76° 'y 78° de la
mencionada Ley'.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El postulante declarado ganador en el presente proceso de seleccion de personal para
efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera
presentar ante la Oficina de la Direccion de Personal (Escalafon), dentro de los 03 dias
hébiles posteriores a los resultados finales los siguientes documentos:

_ Documentos originales que sustenten el curriculum vitae, para realizar la
verificacion y el fedateo respectivo, tales como: grados o titulos académicos,
certificados de estudios, certificados o constancias de trabajo, y otros documentos
que serviran para acreditar el perfil.

- Fotografia actualizada.

Si el postulante declarado ganador, no presenta la informacién requerida durante los 03
dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procederd a convocar al
primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores,
la plaza se declarara desierta.

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

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:

! Articulo 76. Certificacion de la discapacidad

El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los ministerios de Salud, de
Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud). La evaluacion, calificacion y la certificacion son gratuitas.

Articulo 78. Registro Nacional de la Persona con Discapacidad

78.1 El Reg

istro Nacional de la Persona con Discapacidad, a cargo del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (Conadis), compila,
procesa y organiza la informacion referida a la persona con discapacidad y sus organizaciones, proporcionada por las entidades publicas de los distintos
niveles de gobierno. Contiene los siguientes registros especiales:

a) Registro de personas con discapacidad...

10
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a. Cuando no se presenta ninglin postulante al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso de
seleccion.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, en
cualquiera de los supuestos siguientes:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad iniciado el proceso de
seleccion.
b. Por no contar con disponibilidad presupuestal.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Otros Aspectos: Todo aspecto no contemplado, que surja de la aplicacion de la presente
convocatoria, serd resuelto por Comision designada con Resolucion Directoral Regional
Sectorial N® 151-2018-GR.CAJ/GR del 04 de julio de 2018

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA CAJAMARCA

COMISION PERMANENTE PROCESOS DE SELECCION'Y EVALUACION DE LOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS-CAS.
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