SECTOR £NERGIA Y BiNAS

BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS N° 016-2021
(D.U. N° 034-2021)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)
COORDINADOR/A DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

. DISPOSICIONES GENERALES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN/A (01) COORDINADOR/A DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

-

2. Organo o Unidad Orgénica solicitante

Oficina de Administracion - OA

3. Unidad Orgdnica encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Personal — UP

a, Base legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
d) Decreto de Urgencia N¢ 034-2021

Il.  PERFIL DEL PUESTO

a) Titulo / Llicenciatura en Contabilidad, derecho,

Formacion Académica Ingenieria Industrial o afines, con colegiatura v
{Nivel Educativo) habilitacion vigente
Grado(s)/situacién académica, estudios b} Maestria en Gestiébn Pgblica, Gerencia Publica o

requeridos para el puesta y/o Colegiatura afines

Condicidén: egresado

— Conocimientos en:

Cenocimientos Técnicos principales
requeridos para el puesto

j=5]

o
[ u]

Presupuesto

Inversién publica
Contrataciones del Estado
Finanzas

Gestion de Recursos Humanos

L

No requieren documentacidn sustentadora

o o n
—
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Cursos y Programas de especializacion
requeridos y sustentados con documentos.

Cada curso debe tener no menos de 12 horas
de capacitacién y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

— Capacitacién en:

a} Derecho Administrativo

b) Contrataciones del Estado

¢} Gestidn de la inversién Pablica bajo sistema
Invierte.pe y/o afines

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

No necesitan documentacidn sustentaria
toda vez que su validacién podra realizarse
en la etapa de evaluacidn del proceso de

Nivel Basico:
—  Procesador de textos {Word; Open Office Write, etc.}
-~ Programa de presentaciones {Power Point, etc.)
Nivel Intermedio:

— Hojas de célculo (excel, etc.)

seleccion
Experiencia general:
Cinco (05} afios minimo de experiencia en general ya sea en el
sector publico o privado.
Experiencia Experiencia especifica:

Experiencia en la funcidn y/o materia;

a) Tres (03) afios minimo de experiencia en funciones
relacionadas al puesto.

b) Dos {02) afios en puestos similares a la convocatoria en el
sector publico/ administracién publica.

Nacionalidad

Habilidades o Competencias

a) Capacidad de coordinar y ejecutar actividades de
cardcter técnico administrativo.

b) Excelente trato

c} Discrecidn

Responsabilidad de iniciativas.

Importante:

¢ Se podran considerar acciones de capacitacion desde 8 horas siempre y cuando sean organizadas por un ente
rector en el marco de sus atribuciones normativas.

e loscursosy programas de especializacion deben contar con el sustento documentario respectivo.

*  Los cursos que no especifiquen horas, se tomarén como de 2 horas por dfa.

* lLos programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposicion de un ente
rector en el marco de sus atribuciones normativas.

o Los Programas de Especializacion son programas de formacién orientados a desarrollar determinadas
habilidades y/o competencias en el campo profesionat y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse
mediante un certificado u octro medio probatorio gque dé cuenta de la aprobacidn del mismo.

e los Diplomados (en el marco de la Ley Universitaria) deben tener un minimo de 24 créditos académicos.

e  Los cursos, los Diplomados, las Especializaciones y tas Maestrias y/o Doctorados deberan estar refacionados al

objeto de la contratacion.
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l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Mision del puesto

estratégicos de la Institucion.

Funciones del puesto

Gerencia General.

Garantizar una gestion administrativa eficiente y eficaz para el logro de los objetivos

a) Supervisar las actividades operativas y administrativas de la Oficina de
Administracién, de acuerdo con las politicas y lineamientos recibidos de Ia

b) Supervisar lasfunciones principales de la Oficina de Administracién para el
cumplimiento de objetivos de las unidades de financiera, logistica y personal.

¢) Coordinar con las jefaturas de la oficina de administracién el cumplimiento de
metas Plan Operativo Institucional de cada una de las unidades.

d) Asegurar fa supervision del control previo a cargo de la Oficina de administracién
para ia verificacion de los resuitados en la institucion,

e) Supervisar y coordinar las actividades de la Oficina de Administracion con la
finalidad de cumplir los planes estratégicos del INGEMMET.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Av. Canada N°1470 - San Borja (Sede Principal
INGEMMET)

Duracién del Contrato

Inicie  : Al dia siguiente de la suscripcién del contrato
Término: 31/12/2021 — No estd sujeto a prérroga, segin el
D.U. N° 034-2021

Remuneracién Mensual

$/. 12,000.00 {Doce mil con 00/100 soles)
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Modalidad de Trabajo

Presencial
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacidn de la convocatoria CAS en el Portal Web
Institucional y Portal Web del Aplicativo informético
para el registro y difusién de ofertas laborales del
sector ptiblico — SERVIR.

Del 03/05/2021 al
05/05/2021

- Unidad de Personal —
up

- Oficina de Sistemas de
Informacién — OSE

Presentacién en medio digital del Curriculum Vitae -
Hoia de Vida_ (Segiin Formato UP-F-D05) del

postulante; debidamente documentada adjuntando
fotocopias simples de los certificados y/o Titulos que
pueda tener el postulante,

Ademas debera adiuntar los formatos:
-UP-F-028 Formato de Declaracion Jurada - No Estar
Inhabilitado para Contratar con el Estado

«Up-F-022 Formato de Declaracion Jurada - Sobre

Prohibicidn de Doble Percepcién del Estado

-UP-F-191 Formato de Declaracion Jurada -
Conocimiento del Cédige de Etica de la Funcion
Publica

«UP-F-192 Formate de Declaracion Jurada - No tener
Antecedentes Penales, Policiales ni Judicioles

Medio de Presentacidn: correo
mesavirtual@ingemmet.gob.pe, indicando en el
asunto el Cédigo de la convocatoria CAS y el nombre
del puesto.

* Nota:

1. La documentacion debe presentarse con el Formato
etiqueta sobre CAS (madelo disponible en la pdgina
web).

2. los formatos de Declaraciones Juradas se
encuentran disponibles en la pagina web.

3. Ef horario de recepcion de CV's es de 8:15 a.m. a
4:30 p.m.

4. El peso mdximo del archivo digital en POF es de 18

S

06/05/2021

- Unidad de
Administracién
Documentaria y Archivo
- UADA,

- Unidad de Personal -
up

o

A bt
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Evaluacién de Curriculum Vitae - Hoja de Vida (UP-E- -
005) 07/05/2021 Comité CAS

Publicacién de resultados en el Portal Institucional del )
INGEMMET 10/05/2021. Comité CAS

Entrevista Parsonal

La Entrevista se llevara a cabo de manera presenclal y

estard a cargo de la Comisién encargada del proceso 11/05/2021 Comite CAS
de seleccion.
- Unidad de Personal ~
. .2 . UP
Pub.hca(.::on de resuttado final en el Portal Web 12/05/2021 . .
Institucional - Oficina de Sistemas de

Hasta 03 dias hébiles,
contados a partir del dia
siguiente de la publicacidn
de resultados finales

Suscripcién del Contrato

Unidad de Personal - UP

Los 05 primeros dias hdbiles
Registro del Contrato después de la firma del Unidad de Personal - UP
contrato

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un méximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

Formacion Académica 20% 20 20
Experiencia laboral 20% 20 20

Capacitacién 12 20

Puntaje de la entrevista personal 11 20




x gc!o& ENERGE!NAS

NSTIRISG GEOL OGO, MINERD Y METALURGICO

BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS N° 016-2021
{D.U. N° 034-2021)

Nota: Las etapas del concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios son cancelatorias, por lo que los
resultados de cada etapa tendrén caricter eliminatorio.

A. PUNTAJES PARA LA EVALUACION DE CURRICULUM VITAE

Experiencia Laboral General 10
Experiencia Laboral Especifica 10
Mas de 120 horas lectivas 20
Mas de 50 horas lectivas hasta 120 horas lectivas 16
No menos de 12 horas leclivas hasta 50 horas lectivas 12

TOTAL 60

B. PUNTAJES PARA LA ENTREVISTA

Dominio tematico 2.2 4
Pensamiento analitico 2.2 4
Actitud Positiva 2.2 4
Innovacion 2.2 4
Liderazgo, facilidad de comunicacién, trabajo en equipo 2,2 4

P Al DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De la presentacion del Curriculum Vitae - Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por lo
que el postulante sera responsable de fa informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.

De conformidad con el articulo 20° de la Ley N° 27444 —Ley de Procedimiento Administrativo
General, una de las modalidades de notificacién véliida es el correo electrénico, por lo que
la cuenta de correc que los postulantes sefialen, serda empleada por |a entidad como canal
de comunicacion valido.

7.2 En caso que el postulante presente documentacidn que acredite ia obtencion de grados
académicos similares como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor en universidades del
exterior, estos documentos deberan ser validados conforme lo establecido por la Directiva
N° 001-2014-SEVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.
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(D.U. N° 034-2021)

CONSIDERACIONES A TOMAR EN CUENTA CUYA OMISION O INFORMACION PARCIAL SERA
MOTIVO DE DESCALIFICACION

a} No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

b) No tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las
disposiciones legales sobre ia materia.

¢) No percibir otro ingreso por el Estado, salvo los casos expresamente determinados por Ley.

d) No estar inmerso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo
N°® 019-2002-PCM.

e} No tener antecedentes penales, policiaies y judiciaies.

f} No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido de
SERVIR

g) No estar inmerso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos.

h) Ei postulante APTO que sea citado para las diferentes etapas de evaluacién de la presente
convocatoria tendrd una tolerancia de diez (10} minutos de la hora fijada, case contrario
quedara DESCALIFICADO.

i) La documentacién que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o
enmendaduras, caso contrario no sera considerada en la evaluacion curricular,

i) De no consignar toda la informacion solicitada en la Solicitud de Inscripcion, la Declaracién
furada, asi como no firmas los documentos en mencidn, seré declarado como NO APTO.

k) El puntaje para los rubros de estudios o Titulo o Magister o Doctor, se consignaré siempre y
cuando se establezcan como reguisito minimo del perfil del puesto.

I) Solo se considerara experiencia laboral, aquella en la que el postulante ha prestado servicios
en forma personal directa y remunerada o con contraprestacién econdmica, por tanto, toda
forma diferente de experiencia no suma puntaje ha dicho rubro. La formacién pre —
profesional al tener naturaleza formativa de aprendizaje, tampoco suma puntaje a la
experiencia laboral.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
9.1 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 evaluacidn del proceso.

9.2 Cancelacion dei proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno 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 seleccién.
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b) Por restricciones presupuestales,
¢) Otras debidamente justificadas

X. DE LAS BONIFICACIONES POR DISCAPACIDAD Y/O LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

En los casos que correspondan, deberd darse cumplimiento a lo establecido en el Articulo 36°
de la Ley N° 27050 y su modificatoria |a Ley N® 28164: “En los concursos pablicos de méritos en
ta Administracidn Publica, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrdn una bonificacién del quince por
ciento (15%) del puntaje final obtenido:”; Igualmente, de corresponder, deberd aplicarse lo
sefialado en el Articulo 61° de la Ley N° 29248: “El personal licenciado del Servicio Militar
Acuartelado tiene los beneficios siguientes: a) Una bonificacion del diez por ciento(10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracion publica...”; debiendo “... presentar para
ello en su curriculum vitae, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de licenciado” {(Art.5° de la Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE).

UNIDAD DE PERSONAL



