E PERU | Ministerio - Q SANIPES
de la Produccion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES
PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 139 - 2020- CAS-SANIPES

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contar con los servicios de un(a) (1) COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante
DIRECCION SANITARIA'Y DE NORMATIVIDAD PESQUERA Y ACUICOLA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién del SANIPES.

Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios,
modificado por Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto.

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

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios y normas
que incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificaciones y conexas, de ser el caso.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia General (1) (5) (6)

Experiencia minima de 2 afios en el sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica (1) (5) (6)

¢ Experiencia minima de Dos (2) afios realizando actividades de
planificacion y/o presupuesto, POI- PEI, elaboracion de
terminos de referencia o especificaciones técnicas en el sector
publico, a nivel de Especialista.

¢ Nivel minimo de puesto: con experiencia como Especialista en
el sector publico o privado.

e Experiencia de 02 afios en el sector publico

Competencias

Creatividad/Innovacion, Planificacion, Control y Razonamiento
I6gico.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (1)

)

Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad,
Ingenieria Industrial y carreras afines

Diplomados y/o especializacion,
cursos (1) (3)

- Curso de Sistema Integrado de Administracion Financiera -
SIAF
- Curso de Contrataciones del Estado
- Curso de Gestién Publica

conocimientos (4)

e Conocimientos de los sistemas administrativos de
Presupuesto Publico y Planeamiento

e Conocimiento del SIGA-MEF

e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado
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e Conocimiento en elaboracion de TDR o especificaciones
técnicas

(1) Requisitos minimos indispensables, los cuales deberan ser sustentados con la documentacion respectiva.

De no acreditarse los requisitos solicitados el postulante sera descalificado.

(2) Los estudios realizados en el extranjero deberan contar con la respectiva acreditacion de SERVIR, tal como

lo sefiala la octava disposicion complementaria final de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil; la quincuagésima
cuarta disposicién complementaria final de la Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
ano fiscal 2014 y por la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada segun Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014/SERVIR/PE.

(3) Los cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del puesto. Se deben

acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

Los Programas de Especializacion o Diplomados (en el marco de la Ley Universitaria) son programas de
formacién orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y
laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un certificado u otro medio probatorio que
dé cuenta de la aprobacién del mismo. Los programas de especializacion pueden tener una duracion menor
a 90 horas, siempre que sean mayor a 80 horas, y organizados por disposicién de un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas. (Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH)

(4) No es requisito indispensable la presentacion de documentaciéon sustentatoria para acreditar los

conocimientos adquiridos. Dichos conocimientos seran evaluados en la etapa de la entrevista personal.

(5) La experiencia laboral debera ser acreditada con los certificados respectivos o documento en el cual conste

inicio y fin del periodo laborado. En el caso de que el postulante solo haya brindado servicios profesionales,
técnicos o de apoyo su experiencia se acreditara con la constancia o documento en el cual conste el periodo
durante el cual brind6 el servicio.

(6) Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia

se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Proyectar el gasto de las actividades y tareas programadas y aprobadas en el POI de concordancia
con el PEI

2. Elaborar y registrar la programacion, formulacion, seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y
financieras del POI de la unidad de organizacion.

3. Proponer a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, las modificaciones presupuestarias, segun
corresponda, en el marco del POl y PAC, de acuerdo al Formato de Solicitud de Modificacion
Presupuestal.

4. Suministrar a las Unidades de Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria y Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién, seguln corresponda, la documentacion sustentatoria, respecto a los
requerimientos de bienes y servicios para canalizar la tramitacion del Certificado de Crédito
Presupuestario y otros aspectos relacionados al proceso de ejecucion de su dependencia.

5. Elaborar Especificaciones Técnicas (para el caso de adquisicion de bienes) y Términos de
Referencia (para las contrataciones de servicios), como parte del Expediente de Contratacion de
bienes y servicios.

6. Realizar el seguimiento y control de la Ejecucién Presupuestal, a nivel de especifica de gasto y
cumplimiento de la meta fisica, de acuerdo a la programacién mensual y anual de gastos en
concordancia con el POI.

7. Evaluar periédicamente en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento, las CCP otorgadas a nivel
de compromiso, devengado, a fin de realizar las rebajas, ampliaciones y/o anulaciones, de ser el
caso.

8. Proponer la priorizacion de gastos y soluciones en un marco de distribucion eficiente de los recursos
que permitan la atencién de requerimientos con cargo al presupuesto asignado y las prioridades
institucionales.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
El servicio sera prestado en la SEDE CENTRAL ubicada en
Lugar de prestacion del servicio Av. Domingo Orué N°165, piso 7, Surquillo, Lima

Duracién del contrato Hasta el 31 de diciembre de 2020
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e El contrato se encuentra sujeto al periodo de prueba fijado
por Ley.

S/. 7000 (Siete mil y 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Actividades a realizarse bajo modalidad Presencial o Mixta

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

26 de noviembre de

2020 Gerencia General

Aprobacion de la Convocatoria

o - . Del 27 de .
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del noviembre al 10 de Unidad de Recursos

Empleo diciembre de 2020 Humanos

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la Pag. Unidad de Recursos
1 Institucional del Organismo Nacional de Sanidad novielljﬂetIJrZe7a??L0 de Humanos y Unidad de
Pesquera - SANIPES. www.sanipes.gob.pey enel | Giciembre de 2020 Tecnologias de
Portal del Estado Peruano Informacion
11 de diciembre de
Presentacion del expediente de postulacidn 2020
, | sein lo establecidos en las Bases de la en el horario de | ynidad de Recursos
Convocatoria CAS, via email a: 8:30 a.m. a 04:30 Humanos

convocatorias.cas@sanipes.gob.pe p.m.

SELECCION

., . 14 de diciembre de | Comité de Evaluacion
3 Evaluaciéon Curricular

2020 CAS
Publicacion de resultados de la evaluacion del Unidad de Recursos
4 Formato de Curriculum Vitae documentado en el | 14 de diciembre de | Humanos y Unidad de
portal web del SANIPES y comunicacion de 2020 Tecnologias de
candidatos para entrevista personal. Informacion
5 Entrevista Personal (virtual segun los lineamientos | 15 de diciembre de | Comité de Evaluacion
establecidos en las bases) 2020 CAS
Unidad de Recursos
6 Publicacion de resultados finales, a través del| 15 de diciembre de | Humanos y Unidad de
portal del SANIPES 2020 Tecnologias de
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | Suscripcion y Registro del Contrato Del 16 al 22 de Unidad de Recursos

diciembre de 2020 Humanos

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén el siguiente peso:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60%
a.  Experiencia general 10 puntos 15 puntos (*)
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b. _ Experiencia especifica 15 puntos 25 puntos (**)
c. Formacion académica 05 puntos 10 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 30 puntos (***) 50 puntos
ENTREVISTA PERSONAL
a. Demuestra conocimiento al cargo que postula 6 puntos 10 puntos
b. Puntualidad y presentacién personal 6 puntos 10 puntos
c. Liderazgo y comunicacién 6 puntos 10 puntos
40%
d.  Disposicion para trabajo en equipo y tolerancia 6 puntos 10 puntos
e. Qgt;::ga[:}grsonal y compatibilidad con el ambiente 6 puntos 10 puntos
Puntaje Total de la Entrevista 30 puntos 50 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 60 puntos 100 puntos

VILI.

(*) Se asigna puntaje adicional a la experiencia general, cuando supera el tiempo minimo de experiencia requerido
para el puesto, hasta un afio excede lo requerido Dos punto Cinco (2.5), mas de cinco afios excede lo requerido
Cinco (05) puntos.

(**) Se asigna puntaje adicional a la experiencia especifica cuando supera el tiempo minimo requerido para el
puesto a razén de Hasta un afio excede lo requerido Cinco (05) puntos, mas de Tres afios excede lo requerido
Diez (10) puntos.

(***) Puntaje minimo para pasar a la etapa de Entrevista Personal.

Formula para el calculo del Puntaje Final: PF= (PUNTAJE DIRECTO DE EC*60% ) + (PUNTAJE
DIRECTO DE EP*40%).

DE LAS BONIFICACIONES

1) BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) al personal LICENCIADO de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final. Para la asignacion de la bonificacion los (las) candidatos (as)
deberan haber acreditado tal condicion en la primera etapa, con copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que sustente dicha condicion.

La no presentacion de dicho documento en la etapa correspondiente significard no tener derecho a
la referida bonificacion y no podra ser materia de subsanacion alguna, en conformidad al articulo 61°
de la Ley N° 29248 y su modificatoria.

2) BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

3)

VIl

A los postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos minimos del puesto y hayan
obtenido un puntaje total aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973, siempre que el postulante
lo haya indicado en el Formato de Hoja de Vida y haya adjuntado obligatoriamente el documento que
acredite dicha condicion.

BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de
la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que
hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la
copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

1) Primera Etapa: Evaluacién Curricular
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En esta etapa, se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante. Para dicho

efecto se tomaré en cuenta Unicamente la informacién_gque se encuentre debidamente acreditada

y haya sido presentada bajo los pardmetros establecidos

Se tendréa presente lo siguiente:

e Se considerara APTO a todo postulante que acredite cumplir con el perfil.

¢ Unicamente los postulantes que obtengan un puntaje minimo de 30 puntos en la evaluacion
curricular podran pasar a la siguiente etapa.

e Sera DESCALIFICADO cualquier participante que omita presentar alguno de los documentos que
debe contener la propuesta o no cumpla con los requisitos minimos solicitados.

Segunda Etapa: Entrevista

La entrevista personal se desarrollard de manera virtual y permitird conocer si el postulante cumple
con las competencias exigidas para el puesto, en ella se evaluara el desenvolvimiento, actitud personal
y el dominio de los conocimientos. El puntaje minimo aprobatorio de la Entrevista Personal es de 30
puntos, el postulante que no obtenga el puntaje minimo sera DESCALIFICADO.

Nota: es necesario que el o los postulantes aprobados en la Etapa de Evaluacion Curricular y
por consecuencia se encuentren aptos para participar de la Etapa de Entrevista, cuenten con
la disponibilidad de realizar videollamadas, puesto que, tras la publicacion de resultados de
Evaluacion Curricular, donde se indicara el diay hora de la entrevista, se les proporcionara via
email, las pautas correspondientes para oportunamente poder entablar comunicaciones por
ese medio, con el Comité Evaluador.

Asimismo, tener presente que con la finalidad de mantener un registro del desarrollo de la
presente actividad, se grabara la Entrevista.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

Formalidades de presentacion del expediente de postulacién virtual.

La documentacion que conforme el expediente de postulacién serd presentada de manera virtual,
escaneada y almacenada (de preferencia en formato PDF). Para ser enviada via email a
convocatorias.cas@sanipes.gob.pe , indicando en el asunto: Proceso de Convocatoria CAS N°
139 - 2020 - COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Los documentos a presentar deberan estar obligatoriamente firmados y foliados(numerado) en todas
sus hojas, en el siguiente orden:

a) Carta de postulacion ( Anexo N°1) (completada y firmada)

b) Documento Nacional de Identidad - DNI legible y vigente.

c) Formato de Hoja de Vida del postulante (Anexo N°2) (completada y firmada)

d) Modelo de indice ( Anexo N°3) (completado y firmado)

e) Curriculo Vitae, a lo que se anexara, la documentacidn sustentatoria iniciando por la formacion
académica, diplomados y/o especializacion, cursos y certificados de trabajo.
Los documentos presentados deberan tener relacion directa con los requisitos contenidos en el
perfil de puesto.

f) Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N°4) (completada y firmada)

Modelo de foliado y firmado:

FOLIADO

FIRMADO

Otra informacion que resulte conveniente:
a) Respecto a bonificaciones:

e En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar copia del certificado de
discapacidad permanente e irreversible otorgado por las instituciones que sefiala la Ley o la
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Resolucion Ejecutiva de Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a
cargo del Consejo Nacional de Integracion de las Persona con Discapacidad (CONADIS).

e En caso de ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar la documentacion
que lo acredite en copia simple.

e Del mismo modo que, para acceder a la bonificacién de Deportista de Alto Nivel, debera acreditar
dicha informacién con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte.

b) Situaciones irregulares y consecuencias

e El/la postulante que se presente a méas de un proceso de seleccion a la vez, o no cumpla las
formalidades de presentacion del expediente quedara automaticamente DESCALIFICADO.

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera automaticamente descalificado/a;
sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en
iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso ellla postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracién jurada, sera
descalificado/a del concurso.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 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 presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

Cancelacion del Proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, en alguno de los siguientes

supuestos:

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.

ANEXOS
Se anexa los documentos para ser completados por el postulante:

a) Carta de Postulacion ( Anexo N°1)

b) Formato de Hoja de Vida del postulante (Anexo N°2)
c) Modelo de indice ( Anexo N°3)

d) Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N°4)



