Ministerio

de Agricultura y Riego A e 2 Blseenids A

“Afio del buen servicio al ciudadano”

BASES CONVOCATORIA PUBLICA CAS
PROCESO CAS N° 008 — 2017 - INIA
2da Convocatoria

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de un Asistente para la Secretaria General

del Instituto Nacional de Innovacién Agraria

Ne

CARGO VACANTE | CODIGO

01

Asistente de la Secretaria General del INIA 01 SG_001_INIA

2. Dependencia, unidad orgénica y/o rea solicitante
Secretaria General del Instituto Nacional de Innovacién Agraria

3. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Unidad de Recursos Humanos

4. Base Legal

a.

= Q@

Ley N©28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y Leyes de Presupuesto vigentes
para los Afos Fiscales correspondientes.

Ley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 021-2000- PCM.

Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.
Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Pblico.

Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N2 1025, que aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento.

Resolucion Jefatural N° 00299-2014-INIA, que aprueba la Directiva N° 007-2014-INIA-OA/D,
sobre “Seleccién y Contratacion de personal Bajo el Régimen Laboral especial de Contratacién
Administrativa de Servicios en el Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA”.

PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado académico y/o = Profesional titulado en la carrera de
nivel de estudios Derecho, colegiado y habilitado.

Egresado de la Maestria en Derecho
Civil y Comercial.

Cursos o estudios de especializacion

Cursos y/o diplomados de
especializacion en Derecho
Ambiental y/o afines.
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Experiencia General y/o Especifica = Experiencia laboral minima de (08)
anos.

= Experiencia laboral especifica
minima de dos (02) afios en el sector

publico
= Experiencia docente en Legislacion
Ambiental
Conocimientos = Ley de Procedimiento

Administrativo General.

= Conocimiento de la Norma ISO 9001

= Conocimiento del Idioma inglés a

nivel avanzado.

Trabajo en equipo

Organizacion

Capacidad de analisis

Habilidad para tomar decisiones

Otros: Ofimatica a nivel de usuario.

e Conocimiento de idioma francés a
nivel elemental.

e Otros que pueda acreditar
documentalmente.

e No tener sancion disciplinaria de
ninguna clase.

Competencias

ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a) Revisién de informes de control interno y elaborar comunicaciones para implementar
las recomendaciones formuladas por el OCl y/o SOA.

b) Formulacién de proyectos de comunicaciones internas y/o externas.

c) Apoyar en la Secretaria General sobre procedimientos administrativos.

d) Actualizar la matriz sobre el seguimiento de las recomendaciones emitidas por el OCI
y/o SOA en el marco de acciones de cumplimiento, acciones simultaneas, servicios de
control relacionados, etc.

e) Otras funciones inherentes al &mbito de su competencia que le sean encomendadas.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Instituto Nacional de Innovacién
Agraria - INIA—Av. La Molina N° 1981
- La Molina.

Duracion del contrato Desde el 16/11/2017 hasta el 31 de
diciembre de 2017

Remuneracién mensual S/. 4 500,00 (cuatro mil quinientos y
00/100 Soles) como retribucién
mensual, Incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

A. ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 16/10/2017 Unidad de Recursos
Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio Del 16 al Unidad de Recursos
Nacional del Empleo 27/10/2017 Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Del 30y 31 de Unidad de Recursos
portal institucional del INIA. octubre y del 02 Humanos

al 06 noviembre

de 2017
Presentacion de la Hoja de Vida para | Del 30y 31 de Mesa de Partes
inicio de seleccion. octubre y del 02
Lugar: Mesa de Partes del INIA Av. La | al 06 noviembre
Molina N° 1981 — La Molina. de 2017
Hora: 08:00 am a 1:00 pm y de 2:00
pma4:30 pm
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de Vida 07/11/2017 Comité de Evaluacién CAS
9:00 horas - Lugar :Auditorio
Institucional
Publicacién de resultados de Ia 07/10/2017 Comité de Evaluacién CAS
evaluacion de Hoja de Vida en el
portal institucional del INIA
(www.inia.gob.pe)
Evaluacién Técnica 08/11/2017 Comité de Evaluacion CAS
Lugar: A las 9:00 horas. en el
Auditorio Institucional
Publicacién de Resultados de 08/11/2017 Comité de Evaluacién CAS
evaluacion técnica en el Portal del
INIA. (www.inia.gob.pe)
Presentacién de Hoja de Vida 09/11/2017 Mesa de Partes
documentada para verificacién
curricular. (copia simple)
Lugar: Mesa de Partes del INIA sito
en Av. La Molina N° 1981 - La
Molina.
Hora: 08:00 am a 13:00 horas y de
14:00 a 16:00 horas
Evaluacion de hoja de vida 10/11/2017 Comité de Evaluacién CAS
documentada
Lugar: A las 09:00 horas. en el
Auditorio Institucional
Publicacién De Resultados De 10/11/2017 Comité de Evaluacidn CAS
Verificacion Curricular En El Portal
Institucional Del INIA
(Www.Inia.Gob.Pe)
Entrevista 13/11/2017 Comité de Evaluacidn CAS
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Lugar: Unidad de Recursos Humanos
—9:00 horas

Publicacién de resultado final en el 13/11/2017
portal institucional del INIA

(www.inia.gob.pe)

Comité de Evaluacion CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato 14/11/2017 Unidad de Recursos
Humanos
Registro del Contrato 15/11/2017 Unidad de Recursos
Humanos
ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAIE PUNTAIJE
MINIMO MAXIMO
Evaluacion Técnica 40% 28 40
Evaluacion Curricular 30% 15 30
Entrevista 30% 30
PUNTAIJE TOTAL 100% 100

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn de la Hoja de Vida

El Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 04) se presentara en un sobre manila cerrado y estara
dirigido a la Unidad de Recursos Humanos, segln el siguiente detalle

Sefores:
Atte. Unidad de Recursos Humanos

Proceso de Contratacién CAS N°

Nombre Completo del Postulante:
DNI:
Correo electrénico:

Teléfono: celular:

Instituto Nacional de Innovacién Agraria - INIA

_ =201
Puesto/Plaza objeto de la convocatoria.............

-INIA

Este mismo rétulo debera emplearse en el envio de documentos para la evaluacién curricular

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes NO podrén presentarse y postular a méas de una plaza vacante dentro del Proceso

de convocatoria CAS.
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De la presentacién de Hoja de Vida documentada para la verificacién curricular

La Hoja de Vida documentada se presentarad en un sobre manila cerrado dirigido al Area de
Recursos Humanos, segtin el siguiente detalle:

Expediente a Presentar:

d.

b.
c.
d

Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 04)

Copia simple del DNI vigente.

Carta de presentacion del postulante. (Anexo N°05)

Formatos de Declaracion Jurada debidamente llenados:

¢ Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos - REDAM (Anexo N°06)

* Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades (Anexo N°07)

® Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N°08)

* Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica (Anexo
N°09)

Copia simple de la documentacién sustentatoria de la Hoja de Vida, ordenada

cronolégicamente, foliada y visada.

Documentacion Adicional (Certificados para acreditar bonificaciones previstas por ley).

Otra informacidn que resulte conveniente

i. Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas de conformidad con la Ley N°29248 y su reglamento.

ii. Se otorgard una bonificaciéon por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje Total, al postulante que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N°29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los Anexos se encontraran a disposicion de los postulantes en el portal web institucional.

VIII.

DE LA DECLARATORIA 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.
b.

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos. Cuando habiendo
cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Presidente del Comité de Evaluacion

Miembro del Comité de Evaluacion Miembro del Comité de Evaluacién
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