“Afio de la Universalizacién De la Salud”

&
(=

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

PROCESO CAS N° 007-2020-GRL

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA OFICINA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL

. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo, para la Oficina Regional
de Defensa Civil

2. Dependencia, unidad Orgéanica y/o area solicitante
Oficina Regional de Defensa Civil.

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos

4. Base Legal

a) Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N° 1 de la “Guia Metodologica para el Disefio de Puestos para
Entidades Publicas aplicable a regimenes distintos de la Ley 30057 Ley de
Servicio Civil”

d) Directiva N° 001-2011-GRL-GGR Directiva para la Contratacion Control del
Personal Contratado en el Gobierno Regional de Lima bajo el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios CAS

e) Los demas disposiciones que resulten aplicable y complementarias

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica , grado académico Egresado y/o Bachiller en Derecho y/o
y/o nivel de estudios Administracion
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Cursos y/o Programas de Especializacion

No Aplica

Experiencia

Experiencia laboral general minima de un (01)
afo en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica minima de seis (06)
meses en el sector publico ocupando cargos
similares relacionados al area.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Conocimientos Técnicos ( a evaluarse en la
entrevista personal)

-Ley 29664 “Ley del Sistema Nacional de
Gestion de Riegos de Desastres y su
reglamento

Habilidades y Competencias

Comunicacioén Oral, Organizacién, Cooperacion.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

a) Apoyo en las labores de tramite documentario.
b) Notificar oportunamente las invitaciones, correspondientes a las actividades

programadas por la Oficina

c) Consolidar base de datos de los invitados, a las actividades programadas por la

Oficina

d) Confirmar la asistencia de los invitados, a las actividades programadas por la

Oficina

e) Informar el avance de las notificaciones a la Secretaria y/o responsable de la

actividad.

f) Otras actividades que sean encomendadas por la Oficina

V. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Oficina Regional de Defensa Civil - Sito en Av.
Circunvalacion SN Sector Agua Dulce - Huacho
Duracion del contrato Desde el 16 de marzo al 31 de mayo del 2020.
Remuneracion Mensual S/ 2,000.00 (Dos mily 00/100 soles)
Incluye los montos de afiliaciones de ley
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién Talento Pert de Servir
https://talentoperu.servir.gob.pe/

Del 25 de febrero al
09 de marzo del
2020

Oficina de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina
web del Gobierno Regional de Lima
www.regionlima.gob.pe

Del 25 de febrero al
09 de marzo del
2020

Oficina de Recursos
Humanos

Presentacion del expediente de Postulacion
en Mesa de Partes de la Oficina de Recursos
Humanos sito en Av. Tupac Amaru 403-
Huacho

10 de marzo del
2020 (Hasta las
05:00 pm)

Oficina de Recursos
Humanos

SELECCI

ON

Evaluacion Curricular

11 de marzo del
2020

Comision Evaluadora

Publicacién de Resultados de la Evaluacion
Curricular

11 de marzo del
2020

Oficina de Recursos
Humanos

Entrevista Personal( la fecha y hora se
programara en el Acta de Resultados de
Evaluacion Curricular)

12 de marzo del
2020

Comisién Evaluadora

Publicacién de Resultados Finales — Cuadro
de Méritos

12 de marzo del
2020

Oficina de Recursos
Humano

SUSCRIPCION Y REGIST

RO DE CONTRATO

Suscripcion y Registro de Contrato

13 de marzo del
2020

Oficina de Recursos
Humanos

Inicio de Labores

Lunes 16 de marzo

del 2020

Area Usuaria

VI. ETAPAS DE EVALUACION

Consideraciones Generales para las evaluaciones

Los postulantes que participen en las etapas de evaluacion deberan seguir las siguientes

indicaciones segun corresponda.
Para todas las etapas:

a)

En caso el postulante se presente a alguna de las etapas de evaluacion fuera del

horario establecido o incumpla el horario establecido para dicho efecto, no podra
participar del proceso de seleccién, por tanto sera excluido del proceso.

b)

acciones civiles administrativas y/o penales que se adopten.

En caso el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, seran
automaticamente descalificado los postulantes implicados, sin

perjuicio de las

De detectarse que el postulante haya intentado o incurrido en falsificacién de

documentos o incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las
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etapas del presente proceso de seleccidn, serd automaticamente descalificado, sin
perjuicio de las acciones civiles administrativas y/o penales que se adopten

Evaluacion Curricular :

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisara los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el “Formato de Postulacion” —,
y se verificara el cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto de la
convocatoria

*En caso los postulantes no sustente el cumplimiento de los requisitos sefialados en el
perfil de puesto sera considerados como “NO CUMPLE”

*Los postulantes que no cumplan con presentar su Expediente de Postulacion conforme

las presentes bases sera considerados como “NO ADMITIDO”

La evaluacion curricular tomara los siguientes criterios para la evaluacion del sustento de
los requisitos solicitados en la presente convocatoria

PARA EL CASO DE : SE ACREDITARA CON:

Copia simple del certificado de estudios
Secundaria Completa y/o estudios técnicos
y/o universitarios

Copia simple del certificado o constancia de
Estudios de Maestria y/o Doctorado estudios u otro documento analogo expedido
por el centro de estudios

Copia simple de Constancia de egresado,
certificado de egresado u otro documento
Egresado anéalogo expedido por el centro de estudios.

Copia simple del Grado Académico

Grado de Bachiller Magister o Doctor

Copia simple del diploma del titulo de la
Titulo Profesional Universitario especialidad

Copia simple de la constancia y/o certificado
de validacion y se procederd con su
Con Colegiatura vigente y Habilitacion validacion a través del portal web del colegio
profesional si asi lo tuviere

Copia simple de constancias y/o certificados
de trabajo, resoluciones de designacion y
cese, contratos y/o adendas, u otro
Experiencia Laboral documento que acredite la experiencia
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requerida, e indiquen el periodo laborado
(fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de 6rdenes de
servicio, estas se validaran sélo las que se
acompafie la respectiva acta o constancia de
conformidad o prestacién del servicio o si
estas ordenes tienen el sello de pagado por
parte de la entidad

Asimismo, se deberad tener en cuenta las
siguientes
precisiones:

Experiencia General:

e Para aquellos puestos donde se
requiere  formacion  técnica o
universitaria completa (egresado,
bachiller o titulado), el tiempo de
experiencia se contard desde el
momento de egreso de la formacion
correspondiente, para lo cual se
debera adjuntar copia de la
constancia de egresado, caso
contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el documento de la
formacién académica que acredite
(diploma de bachiller, o diploma de
titulo de ser el caso).

e En aquellos puestos donde no se
requiera Formacion técnica y/o
universitaria completa, o solo se
requiera educacién basica, se contara
toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

e [Experiencia que se exige para el
puesto, asociada a la funcién ylo
materia, area, puesto o0 nivel
especifico requerido, sea en el sector
publico o privado. La experiencia
especifica forma parte de Ila
experiencia general.

e La calificacion de las funciones
indicadas en su Hoja de Vida sobre la
experiencia especifica seran
consideradas validas siempre que
estén relacionadas con lo requerido
en el Perfil del Puesto.

e En aquellos puestos donde no se
requiera formacién técnica y/o
universitaria completa, o solo se
requiera educacién basica, se contara
la experiencia relacionada al puesto o
materia requerida.
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Diplomado o programa de especializacion

Copia simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente, y que
se encuentren concluidos.

Importante:

Cuando no se precise el minimo de horas en
el requisito del Perfil del Puesto, el diplomado
0 programa de especializacion debera
acreditar un minimo de noventa (90) horas de
duracién (no acumulativo)

También se admitiran los diplomas o
certificados con la denominacion
Especializacion, Curso o Programa de
Especializacion, siempre que

Acrediten el minimo de horas requeridas
segun sea el caso. (No se validaran en este
caso los seminarios, talleres, charlas o
conferencias).

Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente.
Importante:

Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se
precise un minimo de horas de capacitacion,
estas podran ser acumulativas, siempre y
cuando sean en la materia especifica
requerida. Esto incluye cualquier modalidad
de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
charlas, conferencias, entre otros.

Consideraciones:

El tiempo de duracién de las practicas profesionales se considera como experiencia para el
sector publico, y Unicamente se podra validar el Gltimo afio de practicas preprofesionales
desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico (de acuerdo al Informe

Técnico N° 1627-2018-SERVIR/GPGSC).

La conclusion satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) es reconocida como
un afio de prestacion del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o
laboral en el sector publico, el cual debera ser acreditado mediante la constancia expedida por
la Direccidon General de Justicia y Libertad Religiosa en el marco del Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 27687.

Entrevista Personal:

La entrevista personal estard a cargo del Comité de Seleccion quienes evaluaran los
conocimientos, casos, habilidades, y/o competencias establecidos en el Perfil del puesto.

En caos no se hayan establecido en el perfil de puesto, se evaluaran en la entrevista
personal, conocimientos, casos, habilidades, y/o competencias a la gestion publica y a la

ética profesional de su profesion.
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Los candidatos entrevistados deberan tener como puntuacion minima de cuarenta (40)
puntos y una maxima de sesenta (60) para ser considerados en el cuadro de meérito
publicado segun cronograma.

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito de la etapa de
Resultados Finales.

Cuadro de Méritos

EVALUACION PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
Evaluacion Curricular 30 40
Entrevista Personal 50 60
Puntaje Total 80 100

*El puntaje aprobatorio minino para el cuadro méritos es de 80 puntos.

Resultados Finales :

-La Oficina de Recursos Humanos publicara en el cuadro de méritos de acuerdo a la fecha
del cronograma establecido los resultados finales obtenidos de las etapas de evaluacion.

-El postulante que haya obtenido el mayor puntaje como promedio de todas las etapas
sera considerado como “GANADOR” de la convocatoria y segun orden de prelacion.

- Los postulantes que hayan obtenido puntaje aprobatorio, en todas las etapas de
evaluacion pero que no tengan la condicién de “Ganador” seran considerados como
accesitarios, en el debido orden de prelacién segin el Cuadro de Méritos

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

e La presentacién de expedientes de postulacion se realiza a través de la Mesa de
Partes de la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Lima
e El expediente de postulaciobn debera contener todos los documentos en el
siguiente orden:
A.- Formato de Postulacion
B.- Copia simple de los documentos que sustenten el Formato de Postulacién
C.- Anexo N° 01

Importante: Deberéa foliar y firmar y/o visar cada hoja de su expediente de
postulacion, de forma consecutiva. No se admitiran documentos foliados y/o
firmados y/o visados con lapiz, ni con firma fotocopiada y/o escaneada, bajo
apercibimiento de declarar NO ADMITIDO, el expediente de postulacion

El expediente de postulacion se presentara en un folder manila, y en un sobre
cerrado con el siguiente rotulo:
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres’

“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Sefiores:
Gobierno Regional de Lima
Atencion : Oficina de Recursos Humanos

Proceso Cas N° L e e
Nombres y Apellidos OO PP POPP TP PPTPP

DNI PP

BONIFICACIONES ESPECIALES

a)

b)

Bonificacién por ser personal Licenciado en Fuerzas Armadas: Aquellos
postulantes que superen todas las fases de evaluacion, se les otorgara una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, siempre que se haya
indicado en su “Formato de Postulacién” y adjuntado copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado
de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y la misma que fue modificada con la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE

Bonificacién por Discapacidad: Aquellos postulantes con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio
en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacién del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje final. Para la asignacion de dicha bonificacién, el postulante
debera haber indicado en su ““Formato de Postulacidon” y adjuntando copia del
certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes que acredite
dicha condicion, de conformidad con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad y su reglamento

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO

a)

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
[1 Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.

[1 Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
establecidos en el Perfil del Puesto.
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[l Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

[1 Cuando el (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se
presente (n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no
Se cuente con accesitarios.

b) Cancelacién del proceso de seleccién

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

[l Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

[1 Por restricciones presupuestales.

[1 Otras razones debidamente justificadas.

X. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

e Los postulantes con la condicién de “GANADOR” que hayan obtenido una plaza
en conformidad a la publicacion del Cuadro de Méritos deberan suscribir el
contrato, de acuerdo al cronograma establecido en las presentes bases y
conforme a los lineamientos y requisitos que pueda exigir la Comision Evaluadora
y/o la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Lima.

e Si el postulante declarado “GANADOR” del proceso de seleccién no presentara la
informacién requerida, segun corresponda, 0 no se presentase a suscribir el
contrato durante los dos (2) dias habiles posteriores a la publicacion del resultado
final, se procedera a convocar al primer accesitario segin orden de méritos para
que proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir
de la respectiva notificacion



