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ANEXO N° 04

BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

PROCESO CAS N° 039-2019-MINAGRI-PCC-UA

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA TECNICO 2

(LAMBAYEQUE/CHICLAYO)”

.  PRESENTACION DE DOCUMENTOS: (OBLIGATORIO})

1.1.

12,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Las/os postulantes deberan presentar cbligatoriamente los siguientes documentos segun
cronograma:

¢ Ficha de Resumen Curricular - Anexo N° 06, en archivo PDF {firmada) y archivo
Excel.

o Declaracion Jurada - Anexo N° 07, en archivo PDF (firmada).

¢ Declaracién Jurada de Incompatibilidades - Anexo N° 08, en archivo PDF {firmada).

Estos documentos deberan -estar- debidamente firmados y posteriormente- ser .-.. .. . . ..

escaneados para su remisibn en un__Unico _envio al correo electrénico
convocatoriascas@agroideas.gob.pe

Asimismo, en el asunto del correo electrénico indicar:
o PROCESO CAS (Ndmero} - (Apellidos y Nombres del postulante)

La atencién via correo electrénico empieza desde las 00:00 a 23:59 horas (Horario
corrido) (no se recibira postulaciones fuera de este horario). Los datos que se consignen
en los referidos anexos tendran caracter de Declaracion Jurada; asimismo, estaran
sujetos a fiscalizacidon posterior conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 32.1, 32.3 del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo General
N° 27444,

Las/os postulantes que opten por la Bonificacion de Persona con Discapacidad y/o
Fuerzas Armadas deberan declarar obligatoriamente tal condicién en la Ficha de
Resumen Curricular - Anexo N° 06.

Asimismo, las/os postulantes deberan consignar en la Ficha de Resumen Curicular -
Anexo N” 06 - solo aquella informacién que pueda sustentar con documentos.

Consideraciones:

» La no presentacién de los Anexos, descalifica al/la postulante.
» La presentacién ilegible de los Anexos, descalifica al/la postulante.
+ La presentacién de los Anexos sin firmar, descalifica alfla postulante.

Il. REVISION DE LA FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

2.1.

Las/os postulantes deberan presentar su postulacidon de acuerdo con el formato
establecido en el Anexo N° 06 — Ficha de Resumen Curricular via correo electrénico
convocatoriascas@agreoideas.qob.pe
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2.2. Elplazo de presentacién de los formatos estara sefialado en la convocatoria, cerrandose
a las 23:59 horas. Por ningin motive seran considerados los formatos que ingresen
extempoeraneamente.

2.3. Los datos que se consignen en los referidos formates tendran caracter de declaracion
jurada, los mismos que estén sujetos a la fiscalizacion posterior aleatoria segan la
normativa aplicable para tal fin.

2.4. La Unidad de Administracion verificara que las/os postulantes en cada proceso de
seleccion hayan cumplido con la obligatoriedad de presentar en la fecha establecida el
formato establecido en el Anexo N° 06 — Ficha de Resumen Curricular. En caso de
sefalar el incumplimiento de los requisitos minimos, sera declarado NO CUMPLE.

2.5. Las/os postulantes que no cumplan con las formalidades del llenado del formato (firma,
entrega fuera de plazo, informacion incompleta yfo imprecisa) sera declarado
DESCALIFICADO.

2.6. Las/os postulantes gue cumplan con los requisitos minimos requeridos en el Perfil de
Puesto, segun lo declarado, seran declarados como CUMPLE y pasaran a la siguiente
Etapa de Evaluacién Técnica. La Ficha Curricular sera revisada tomando como
referencia el Perfil del Puesto convocado. Por lo que, lafel postulante debera consignar
como minimo los datos que permitan identificar e! cumplimiento de los requisitos
solicitados en el perfil de puesto. '

2.7. Asimismo, lasfos postulantes que hayan obtenido la condicion de CUMPLE pasaran a
llamarse candidatas/os.

Consideraciones:

La experiencia laboral se considerard a partir del EGRESO de Ia Carrera Profesional
Técnica o Universitaria (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR)
y en atencion al Articulo N° 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el cual indica que
"Unicamente para efectos del acceso al sector publico, se podra validar el altimo afio
de practicas pre profesionales desarrolladas en el marco de la presente norma, como
experiencia profesicnal.”

* Para el caso de los cursos debera tener una duracién minima de ocho (08) horas y
de igual forma deberan ser de acuerdo a lo requeride en el perfil del puesto, ello
incluye cualquier modalidad de capacitacion, curso, taller, seminario, conferencia,
entre otros.

= Los Programas de Especializacion deberan de contener 90 horas como minima, por
lo que, la/el postulante debera sefalar el tiempo, de lo centario sera descalificado.

¢ Tratandose de estudios en el extranjerc y de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Civil N° 30057 y su reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten son registrados
ante Servir, requiriéndose como Gnico acto previo la legalizacién del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillade correspendiente.

e El personal del Programa que por razones de desarrollo personal y profesional
postulen a otros puestcs, participara del proceso de seleccion en iguales condiciones
que con los postulantes externos, garantizandose el principio de mérito, transparencia
e igualdad de oportunidades y profesicnalismo.

s La/el postulante debera declarar si es parte o se encuentra dentro de un proceso

judicial 0 administrativo con el Programa.
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3.1. Tiene como objetivo evaluar mediante Prueba Escrita lo establecide en el Perfil de
Puesto. Conocimientos para el puesto y/o caracteristicas o funciones del puesto y/o
conocimientos de la entidad. Las/os candidatas/os presentaran su curriculo vitae
documentado para poder rendir la Evaluacién Técnica en la misma fecha indicada en el
cronograma.

3.2. Llas/os candidatas/os que no presenten su curriculo documentado en la fecha
establecida no pedran rendir la evaluacidon técnica, siendo considerados como
DESCALIFICADO.

3.3. La prueba técnica deberd ser elaborada por el area usarfa, para lo cual remitira a la
Unidad de Administracion, en fisico y digital, en un plazo no menar a tres (03) dias habiles
previos a la fecha programada en el cronograma del proceso, un cuestionario de
preguntas cbjetivas de opcion multiple con sus respectivos puntajes y respuestas, las
cuales comprenderan preguntas relacionadas a conocimientos para el puesto en
concordancia con las funciones previstas y/o preguntas relacionadas al quehacer del
Programa, en un total de veinte (20} preguntas, las cuales seran escogidas para la
evaluacion al azar en nimero de diez (10} preguntas. Dicha documentacién debera ser
entregada en un sobre lacrado, velando por la confidencialidad y reserva de la
informacion.

© Evaluacién | Puntaje minimo |- Puntaje méximo
Evaluacidn Técnica 20.00 30.00

3.4. Lalel candidatalo sera considerade “APROBADO" siempre que obtenga una puntuacion
entre veinte (20.00) y treinta (30.00) puntos. La calificacién se realizard a dos (02)
decimales, no se considerara redondeo de puntaje. Los resultados de la Evaluacion
Técnica serén publicados en el portal institucional, segun orden de mérito por calificacion
obtenida. Solo se revisard los curriculos documentados de lasfos candidatasfos
APROBADOS.

3.5. Se podra considerar realizar una evaluacion psicotécnica, a solicitud del drea usuaria.
IV. EVALUACION CURRICULAR

41. Tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil de puesto a través de los
documentos sustentatorios presentados por las/os candidatas/os.

4.2. Los documentos sustentarios deberan presentarse en el siguiente orden:

s Anexo N° 06 — Ficha de Resumen Curricular, senalando el folio donde se
encuentra los decumentos presentados.
s Copia simple de DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de presentacion
de la documentacion y la firma del contrato.
=  Copia simple del documento oficial que acredite discapacidad, de ser el caso.
- T':'J'E\". TR S « Copia simple del documento oficial que acredite pertenecer a las Fuerzas Armadas,
e omﬁ de ser el caso.
e e Curriculum vitae documentado.
s Anexo N° 07 — Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales, deudas
por concepto de alimentos, y de no estar registrado en el RNSSC.
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» Anexo N° 08 - Declaracién Jurada de Incompatjbilidades.

4.3. Asimismo, deberan ser foliados de manera correlativa y firmados, desde la primera hasta
{a altima pagina en forma descendente, sin excepcion. De acuerdo al modelo siguiente:

| 01

| oz |Firma

i 03 | Firma
04 Firma

Firma

Modelo Obligatorio
de Follaclén y Flrma

4.4. La documentacion remitida sera presentada de manera obligatoria en un scbre manila,
el cual debera contener el siguiente rotulo:

SENORES: ]
UNIDAD DE ADMINISTRACION - PCC

PROCESO DE SELECCION CAS N° -2019-MINAGRI-PCC-UA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

...........................................................

{Nombre del Puesto)

APELLIDOS Y NOMBRES:
DN1I N°

DIRECCION:

TELEFONO

4.5, Sdlo seran revisados los curriculos documentados de las/os candidatas/os que aprueben
la Evaluacion Técnica y se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos, tomando
como referencia el Anexo N° 05 - Criterios de Evaluacion Curricular que formara parte
de las Bases del Proceso. Por lo tanto, se podra obtener una puntuacién minima de
veinte (20.00) puntos y una puntuacién maxima de treinta (30.00} puntos.

46. Llas/os candidatas/os deberan de presentar documento sustentatorio para obtener la
Bonificacion por Fuerzas Armadas y/o Persona con Discapacidad, caso contrario no se
le otorgara puntaje de bonificacion.

47. lLa experiencia, debera acreditarse con copias simples legibles de cerificados,
constancias de trabajo yfo de servicios, resoluciones de encargatura y/ designacion que
evidencie inicio y cese, contratos y, de ser el caso, sus respectivas adendas y/o boletas
de pago de remuneraciones. Todos los documentos que acrediten experiencia deberan
precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de experiencia laboral sera
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contabilizar las practicas pre profesionales solo si se realizé en el Ultimo afio de estudios
de la carrera profesicnal).

48. los Programas de Especializacion, deberan acreditarse con copias simples o
constancias correspondientes, los cuales deberan tener una duracién minima de noventa
(90) horas. Asimismo, programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas. Por su parte, los cursos deberan de acreditarse con copias simples o
constancias correspondientes, los cuales deberan tener una duracién minima de ocho
(8) horas. ‘

4.9. Tratdndose de estudios en el extranjerc y de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
‘universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad
‘0 entidad extranjera o los documentos que los acrediten son registrados ante Servir,
reguiriendose como UGnico acto previo la legalizacion del Ministerioc de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente.

4.10. Se publicara los resultados de la Evaluacién Curricular, segun puntaje obtenido de la
calificacién  del curriculo documentado. Lasfos candidatas/os aprobados seran
convocados a la etapa de Entrevista Personal.

- Evaluacién - Puntaje minimo " Puntaje mé&ximo

Evaluacion .
Curricular 20.00 30.60

Se devolveran los curriculos documentados a lasfos candidatas/os que NO
aprueben el examen técnico, al dia siguiente de haberse publicado los resultados
de la Evaluacion Técnica; caso contrario seran eliminados sin lugar a reclamo.

V. ENTREVISTA PERSONAL

5.1. Tiene por objetivo evaluar los conocimientos, habilidades, experiencia, competencias y
ética/compromiso de la/el candidata/o y otros criterios relacionados con el peril al cual
postula.

5.2. Esta Etapa esta a cargo de un Comité de Entrevista, el cual esta conformado por:

a) El Jefe de la Unidad de Administracion, quien presidird y actuara como presidente,
y un suplente.

b) La Especialista 2 — Recursos Humanos de la Unidad de Administracion, quien
actuara como primer miembro y un suplente.

¢) Un representante del area usuaria, quien actuara como segundo miembro, y un
suplente.

5.3. La puntuacion de las/os candidatas/os entrevistados para ser considerados en el cuadro
de mérito publicado segun cronograma debera oscilar entre una puntuacion minima de
treinta (30.00) puntos y maxima de cuarenta (40.00). De lo cantrario seran declarados
NO APTO por no obtener el puntaje minimo establecido.
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Evalqaclﬁn . - Puntaje minimo Maximo
Entrevista Personal 30.00 40.00

5.4. Al puntaje obtenido en la entrevista personal se adicionara, de corresponder, y siempre
que la/el candidata/o haya proporcionado la documentacion sustentatoria pertinente, las
bonificaciones otorgadas a la/el candidato/o de acuerdo a Ley, siendo estas:

a) Bonificacién por Discapacidad: Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje
final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas: Conforme a la Ley N° 29248 y
su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas gque hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje
final}, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

5.5. Silalel candidata/o tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman
y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

5.6. Siempre que lafel candidata/o haya superado el puntaje minimo establecido para la

Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de Persona con Discapacidad o

Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del documento oficial emitido por

_ la autoridad competente, al momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le

RR BRI otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad scbre el puntaje

; total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el
derecho a ambas bonificaciones.

i ¢
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R 5.7. Laférmula y consideraciones para establecer el puntaje final del Proceso de Seleccién
a publicarse en el pertal institucional, son las siguientes:

Sumatoria de Puntaje por Sub Ptapas ' Bonificaclones P::::{“
. . Bonfficacién por |
Evaluasion ‘Evaluacion [Entrevista: pppy Puntale i Discapacidad y/a por | wm

Taenica Curricular ‘personal | W Tota) . Personal Licenciado de |
_ : : ! las Fuerzas Armadas |

a) La elaboracion del Cuadro de Meritos se realizara con los resultados aprobatorios
requeridos en cada sub etapa de la Etapa de seleccion y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.

b} Lafelcandidata/o que haya aprobado todas las sub etapas de la seleccién y obtenido
la puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 70.¢0 puntos como minimo,
sera considerado como GANADOR de la convocatoria.
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¢) Las/os candidatas/os que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segiin
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios.

d) Si, la/el candidata/o declarada/o GANADOR, no presenta la informacién requerida
durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales,
se procedera a convocar al primer accesitario segtin 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 Unidad de Administracion podra convocar al
siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

5.8. Es requisito obligatorio para la suscripcion del contrato CAS que la persona seleccionada
presente la siguiente documentacion: Curricutum Vitae simple y documentos originales
con copia fedateada, que acredite todos los requisitos minimos solicitados en las bases
del proceso de seleccidén e indicados en el Anexo N° 05 los mismos que seran parte de
su legajo personal.

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

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postufantes cumple con los requisitos minimos.

¢} Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

6.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelade en algunc de los siguientes 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.

\'

. MECANISMOS DE IMPUGNACION

7.1. Lalel postulante podra presentar ante la Unidad de Administracion un Recurso de
Reconsideracion yfo Apelacion contra los resultados finales que se publiquen, de
considerarlo conveniente.

7.2. Si lafel postulante impugna lo resuelto en primera instancia por la Unidad de
26, Administracién, el Recurso de Apelacion sera resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.
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