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Ministerio de Instituto Nacional Oficina de
: ) Agricultura y Ricgo de Lnnovacion Agearia Administracion

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
"Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

BASES CONVOCATORIA PUBLICA CAS
PROCESO CAS N° 0102-2015-INIA

|. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de 01 persona natural, idénea para que realicen las actividades correspondientes al puesto
de un (01) Técnico en Archivo del Instituto Nacional de Innovacidn Agraria - INIA.

N2 CARGO VACANTE | CODIGO
01 | Técnico en Archivo del Instituto Nacional de Innovacion Agraria - 01 UTD_008-2015
INIA.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Tramite Documentario.

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

4. Base Legal

. a. Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y Leyes de Presupuesto vigentes para
los Afios Fiscales correspondientes.
b. Ley N226771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N2 021-2000- PCM.
c. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.
d. Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
f. Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N2 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento.
Resolucion Jefatural N° 00299-2014-INIA, que aprueba la Directiva N° 007-2014-INIA-OA/D, sobre
“Seleccion y Contratacién de personal Bajo el Régimen Laboral especial de Contratacién Administrativa
de Servicios en el Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA”.

el

Il. PERFIL DE LOS PUESTO Y/O CARGO

A
/ T 7
&fﬁ REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios e Estudios Archivisticos.

Cursos y/o Estudios de Especializacién e Computacion.

e Manejo del Sistema de
Gestidn Documentaria (SGD).

Experiencia General y/o Especifica 1. Experiencia general: Un (01)
: afio en empresa publica o
privada.

Competencias 1. Habilidad para la
comunicacién, para organizar
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y trabzjo en equipo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

° Recepcidn de la documentacién proveniente de los Archivos de Periféricos.
° Clasificacidn y ordenamiento de las series documentales.
° Analisis de la documentacién a inventariar.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Sistematizacion de la documentacion institucional.
Elaboracién de reportes de las series documentales del archivo.
Otras funciones gue le sean asignadas.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidon del servicio

Instituto Nacional de
Innovacion Agraria - INIA —
Av. La Molina N° 1981 - La
Molina.

Duracién del contrato Desde la fecha de
suscripcion  hasta por 3
meses.

Remuneracién mensual S/. 1,600.00 (Un Mil
Seiscientos con 00/100
Nuevos Soles) como
retribucidn  mensual por

cada servidor, Incluyen los
montos y afiliaciones de

Av. La Molina 1981 La Moalina. Lima 12. Peru
oga@iniagob pe / wzapata@inia.gob pe

Telefax 511 349-

Lley, asi como toda
deducciéon  aplicable al
trabajador
A. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
A. ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de la Convocatoria 25/03/2015 Unidad de Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio Del Unidad de Recursos Humanos
Nacional del Empleo 09/04/2015 al
22/04/2015
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal Del 23 al 29 de | Unidad de Recursos Humanos
institucional del INIA. abril de 2015.
Presentacion de la Hoja de Vida para inicio Del 23 al 29 de | Mesa de Partes
de seleccion. abril de 2015.
Lugar: Mesa de Partes del INIA Av. La
| Molina N® 1981 — La Molina.
Hora: 08:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a
4:30 pm
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de Vida El 30 de abril Comité de Evaluacién CAS
de 2015.
CUT N° WEZC
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Publicacién de resultados de la evaluacion El 30 de abril Comité de Evaluacidn CAS
de Hoja de Vida en el portal institucional de 2015.
del INIA (www.inia.gob.pe)
Evaluacion Técnica El 04 de mayo Comité de Evaluacién CAS
Lugar: A las 09:00 a.m. en la Unidad de de 2015.
Recursos Humanos.
Publicacién de Resultados de evaluacién El 04 de mayo Comité de Evaluacion CAS
técnica en el Portal del INIA. de 2015.
(www.inia.gob.pe)
Presentacién de Hoja de Vida documentado | EI 05 de mayo Mesa de Partes
para verificacidn curricular. (copia simple) de 2015.
Lugar: Mesa de Partes del INIA sito en Av.
La Molina N° 1981 — La Molina.
Hora: 08:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a
4:30 pm.
Evaluacion de hoja de vida documentada El 06 de mayo Comité de Evaluacion CAS
de 2015.
Publicacién de resultados de verificacian El 06 de mayo Comité de Evaluacion CAS
curricular en el portal institucional del INIA | de 2015.
(www.inia.gob.pe)
Entrevista El 07 de mayo | Comité de Evaluacion CAS
Lugar: Unidad de Recursos Humanaos de 2015.
Publicacién de resultado final en el portal El 07 de mayo Comité de Evaluacidon CAS
institucional del INIA (www.inia.gob.pe) de 2015.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato Del 08/05 al Unidad de Recursos Humanos
14/05/2015
Registro del Contrato El 15 de mayo Unidad de Recursos Humanos
2015,
ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAIE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO
Evaluacién Técnica 40% 28 40
Evaluacién Curricular 30% 15 30
Entrevista 30% 30
PUNTAIJE TOTAL 100% 100
C. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. De la presentacién de la Hoja de Vida

El Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 04) se presentard en
Unidad de Recursos Humanos, segun el siguiente detalle.

un sobre manila cerrado y estard dirigido a la
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Minmisterio de Instituto Nacional Oficina de
Asricultura y Riego de lnnovacion Agraria Administracion

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Sefiores:
Instituto Nacional de Innovacién Agraria - INIA
Atte. Unidad de Recursos Humanos

Proceso de Contratacion CAS N° ___ -201_ -INIA
Puesto/Plaza cbjeto de la convocatoria:.............

Nombre Completo del Postulante:
DNI:

Correo electrénico:

Teléfono: celular:

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

CUT N°

La informacién 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
fiscalizacidon posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes NO podrdn presentarse y postular a mas de una plaza vacante dentro del Proceso de
convocatoria CAS.

De la presentacion de Hoja de Vida documentada para la verificacién curricular

La Hoja de Vida documentada se presentara en un sobre manila cerrado dirigido al Area de Recursos
Humanos, segln el siguiente detalle:
Expediente a Presentar:
a. Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 04)
b. Copiasimple del DNI vigente.
c.Carta de presentacion del postulante. (Anexo N°05)
d. Formatos de Declaracion Jurada debidamente llenados:
e Declaracidn Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM (Anexo N°06)
e Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades (Anexo N°07)
e Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N°08)
e  Declaracién Jurada de Conocimiento del Cddigo de Etica de la Funcién Publica (Anexo N°09)
e. Copiasimple de la documentacién sustentatoria de la Hoja de Vida, ordenada cronoldgicamente.
f. Documentacién Adicional (Certificados para acreditar bonificaciones previstas por ley).
g. Otra informacion que resulte conveniente
i.  Se otorgard una bonificacion 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 bonificacidn por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
al postulante que acredite dicha condicidn de acuerdo a la Ley N°29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los Anexos se encontrardn a disposicidn de los postulantes en el portal web institucional.
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto )

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b. 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 evaluacion del proceso.
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BASES CONVOCATORIA PUBLICA CAS
PROCESO CAS N° 0102-2015-INIA

b. Cancelacion del Proceso de Seleccion
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.
Welmer E. Zapata Cossio
Presidente del Comité de Evaluacién
Alaide Rodriguez Ruccba Esteban Ticona Condori
Miembro Comité de Evaluacion Miembro del Comité de Evaluacion
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