PROCESO CAS N° 012-2014-INIA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (01) (01)
AUXILIAR COACTIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION DEL INSTITUO NACIONAL DE INNOVACION
AGRARIA - INIA.

GENERALIDADES:

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) (01) AUXILIAR COACTIVO PARA LA OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION DEL INSTITUO NACIONAL DE INNOVACION
AGRARIA - INIA.

2: Dependencia solicitante
Instituto de Innovacién Agraria - INIA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos - INIA

4, Base Legal

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

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

c) Decreto Legislativo N° 1060 que regula el Sistema Nacional de Innovacién Agraria

d) Ley N° 27262 — Ley General de Semillas modificada mediante Decreto Legislativo
N° 1080.

e) Resolucion Jefatural N° 00178-2013-INIA que aprueba la Directiva N° 006-2013-
INIA-J/JOGA “Directiva para la contratacién de personas bajo el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios en el INIA”.

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS |

Experiencia especifica: 01 afio de experiencia laboral
en el Area de Cobranza Coactiva.

Experiencia
Experiencia General: 02 Afios de experiencia laboral
en Instituciones publicas o privadas.

Competencias Analisis, control y coordinacion.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Egresado de la carrera de Derecho.
Estudios

Cursos y/o Estudios de
Especializaciéon

Estudios en tributacién y cobranza coactiva.




Conocimientos para el puesto
y/o cargo:

Conocimiento de Microsoft Office.

1.) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce
de sus derechos civiles.

2.) No haber sido condenado ni hallarse procesado
por delito doloso.

3.) No haber sido destituido de la carrera judicial o
del Ministerio Publico o e la Administracion Puablica o
de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni
de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

Otros

4.) No tener ninguna otra incompatibilidad prescrita
por la Ley.

5.) No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor
coactivo, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
segundo de afinidad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Colaborar con el ejecutor Coactivo del INIA.
b) Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

c) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

d) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.
e) Suscribir actas de embargo. Notificaciones y demas documentos que lo ameriten.
f) Emitir informes pertinentes.

g) Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones..

ll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA
Lugar de prestacién del servicio Av. La Molina N° 1981, distrito de La Molina,
provincia y departamento de Lima

Inicio: Desde lo consignado en el contrato.
Duracién del contrato Término: Tres (03) meses después de la firma de
contrato.

S/. 3,500.00 Nuevos Soles (Tres mil quinientos con
00/100 nuevos soles). Incluyen los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Remuneracion mensual




v,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la convocatoria

28 de Agosto de

2014

General de

Oficina
Administracion

Comunicacién del proceso a la
Direccion del Servicio Nacional del
Empleo MINTRA:
www.empleosperu.gob.pe

Link: vacantes publicas.

Publicacién de la convocatoria en la
pagina institucional: www.inia.gob.pe
y Portal del estado Peruano.

07 al 21 de octubre
del 2014

Del 22 al 30 de
octubre de 2014

Oficina de Recursos
Humanos

Comité Evaluador vy

Oficina General de
Informacion
Tecnoldgica - OGIT

: Convocatoria

Presentacion de la Ficha de
Resumen Curricular segun Anexo N°
01, Carta de Presentacién segun
Anexo N° 02 vy Declaraciones
Juradas segun Anexos N° 03, 04, 05
y 06 en la Mesa de Partes de la Sede
Central del INIA — Av. La Molina N°
1981, distrito de La Molina, provincia
¥ departamento de Lima;
consignando el numero de la

Evaluacion de la Ficha de Resumen
Curricular.

Del 24 al 30 de
octubre de 2014

31 de octubre de

2014

Tramite Documentario

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la
evaluacion de Ficha de Resumen
Curricular en la pagina institucional:
www.inia.gob.pe

Link: Procesos y Convocatorias

31 de octubre de
2014

Comité Evaluador vy
Oficina General de
Informacion
Tecnoloégica - OGIT

Entrevista:

Lugar: Oficina de Recursos Humanos
de la Sede Central del INIA — Av. La
Molina N° 1981, distrito de La Molina,
provincia y departamento de Lima

03 de noviembre de
2014 a partir de
las 09:00 horas

Comité Evaluador

Publicacién del resultado final en la
pagina institucional: www.inia.gob.pe
Link: Procesos y Convocatorias

03 de noviembre de
2014.

Comité Evaluador vy
Oficina General de
Informacion
Tecnologica - OGIT




Suscripcion del Contrato.

Los cinco primeros

Luga_r:_ incina General de 418 habiles Oficirja_ G_eneral de
7 Administracién la Sede Central del desbube dx B Ad_r‘mmstramén -
INIA — Av. La Molina N° 1981, distrito P Oficina de Recursos

publicacién de los
resultados.

de La Molina, provincia vy Humanos

departamento de Lima

Los cinco primeros | Oficina General de

8 | Reqistro de Contrato dias habiles Administracion -
. después de la Oficina de Recursos
firma de contrato Humanos

V. DELAETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

Evaluacion de la Ficha de Resumen Curricular
(EFRC)

40% 50 100

Entrevista Personal (EP) 60% 50 100

El puntaje aprobatorio sera de 70 puntos.

y{
-
\E PUNTAJE TOTAL = 0.4(EFRC) + 0.6(EP)
| Vi, DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
1. Declaratoria del proceso como desierto:
) El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
\ a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
{ b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.
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BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION:
Documentos a presentar:

OBLIGATORIOS:

a. Los postulantes deben presentar la Ficha de Resumen Curricular (Anexo N° 01), la
Carta de Presentacion (Anexo N° 02) y las Declaraciones Juradas (Anexos N° 03, 04,
05 y 06) en la Mesa de Partes de la Sede Central del INIA = Av. La Molina N° 1981,
distrito de La Molina, provincia y departamento de Lima. Los datos que consignen en
los referidos formatos tendran caracter de Declaraciones Juradas, los mismos que
estan sujetos a fiscalizacion posterior, conforme a los numerales 32.1 y 32.3 del
articulo 32° de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N°® 27444,
Su no presentacion acarreara la descalificaciéon del postulante.

b. Adjuntar copia del DNI.

FACULTATIVOS:

a. Ley N° 27050 y sus modificatorias, relativas a la bonificacién del 15% para personas
con discapacidad.

b. Ley N°® 29248, bonificacion del 10% al personal licenciado de las Fuerzas Armadas
segun Resolucion Presidencial N° 061-2012-SERVIR/PE.

En ambos casos los postulantes deben acreditar tales condiciones mediante
documentacién sustentatoria vigente, remitida via el correo electronico sefialado en la
convocatoria antes de la etapa de seleccion, para efectos de sumar dicha bonificacién al
puntaje final. En caso que los postulantes no declaren dichas condiciones, el Comité de
Seleccion CAS N° 08 no tomara en cuenta la solicitud.

El personal del INIA que por razones de desarrollo personal y profesional postulan a un
cargo de mayor importancia o de igual rango, sera en iguales condiciones con los
postulantes externos, garantizandose el principio de meérito, capacidad, igualdad de
oportunidades y profesionalismo.

El postulante debera declarar si es parte o se encuentra dentro de un proceso judicial o
administrativo con el INIA.

De la evaluacién de la Ficha de Resumen Curricular:

No seran considerados para la siguiente fase los postulantes que no precisen experiencia
laboral y/o profesional, nombre de la entidad, cargo, tiempo (afios y meses) y funciones
relacionadas con el objeto de la convocatoria.

De la Entrevista Personal:

Aquellos postulantes que hayan superado la etapa de la evaluacion de Ficha de Resumen
Curricular accederan a la Entrevista Personal. En la entrevista se evaluara los siguientes



puntos: a) Desempefio laboral (competencia laboral), b) Conocimiento, c¢) Habilidades
sociales.

Resultados del Proceso:

Los resultados seran publicados en el portal institucional (www.inia.gob.pe).

Una vez firmada el Acta se culminara el proceso, entregandose la documentacion
completa del expediente de contratacion a la Oficina de Recursos Humanos a fin de
proceder con la suscripcion y el registro del contrato, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de publicado los resultados.

NOTA: *** Los postulantes antes de proceder a participar en el proceso deben tomar
conocimiento del contenido de la Resolucion Jefatural N° 00178-2013-INIA que aprueba la
Directiva N° 006-2013-INIA-J/JOGA “Directiva para la contratacién de personas bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en el INIA", debiendo

acceder a la ruta siguiente en internet:
http://www.inia.gob.pe/images/Transparencia/DatosGeneralesEntidad/Disposiciones
Emitidas/NormasEmitidas2013/ lucionJefatural/RJ-0178-2013.pdf

Wel E. ata Cossio
Presidente del Comité de Evaluacion

Juan Wi Sanchez
Miembro del ité de Evaluacion




