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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE EN PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

i GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN {01} ASISTENTE EN PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

2. Dependencia, unidad organica v/o area solicitante

Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP

3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacién

Unidad de Personal
4, Base legal

a. Decreto legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative 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.

¢. Las demads disposiciones gque regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

1 PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Laboral minima de 7 meses
realizando labores relacionadas con
Experiencia (1) presupuesto y con la implementacion de
Sistemas de Gestion de Calidad en la
Administracién Pablica,

-Capacidad de trabajo en equipo.

-Buen Manejo de Relaciones Interpersonales
-Proactividad.
-Iniciativa.

Competencias (2)

Formacion Académica, grado académico yfo | Profesional Titulado y Colegiado habilitado
nivel de estudios (3) en Economia, Administracién o afines.
Manejo y Operatividad del Sistema — SIAF-
Sector Publico.

Interpretacion de las Normas del Sistema de
Calidad 15O 9001:2008,

- Conocimiento de la Norma Internacional

Cursos y/o estudios de especializacion {4)

Conocimientos para el puesto y/o cargo: 85001:2008
minimos ¢ indispensables (1 al 4} v deseables T PPN
(1al5) - Conocimiento y analisis de los reportes

presupuestales del Sistema SIAF-SP -
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Mddulo de Presupuesto.
- Diagramacion de Procesos {Flujogramas)
- Conocimiento de ofimatica a nivel usuario
- Elaboracién de informes y documentos
técnicos.

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0Q CARGO
Principales funciones a desarrollar; (09}

a. Apoyo en el control de la documentacidn del Sistema de Gestidn de Calidad
de la Institucién,

b. Apoyo en la elaboraciéon de informes técnicos y andlisis de datos
relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad de la Institucidon.

¢. Apoyo en el andlisis de datos para la evaluacion del Presupuesto
Institucional y Planes Operativos e Institucionales.

d. Controlar y verificar el avance de los Procesos del Plan Anual de
Contrataciones del afio 2013, a fin de programar la ejecucion presupuestal.

e. Verificacion de reportes de ejecucién presupuestal en las fases de
certificacién, compromisos y devengados.

f.  Verificacion de la Programacién del calendario de pagos a informar a la
Tesoreria de la Institucion.

g. Oftras requeridas por la Direccion de de Planeamiento y Presupuesto

INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo; afios 0 meses; y tipo: especialidad, drea, etc.

(2) A criterio de la entidad, si el puesto v/o cargo lo reguiere

(3} En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

(4} Espacificar los requisitos rainimos necesarios para el ejercicio del pueste

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

{6) Describir fas funcicnas v actividades a realizar en ef pueste y/o cargo materia de convocatoria

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Canadd N° 1470 ~ San Borja

Tnicio: __25de Abrifde 7013
Duracién del Contrato
Terming: .31 de Diciembre de 2013

$/.4,000.00 {Cuatro Mil con 00/100 Nuevos Soles).

Incluye ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato No Aplica

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria 06/03/20:3 Secretaria General - 5G
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Pubiicacidn del proceso en el Servicic 10 dias antericres a la

| Unidad de Personal
Nacional del Empleo convocatoria

-tnidad de Personal ~ UP

Publicacion de fa convocatoria CAS en el

-Oficina de Sistemas de
Portal Web Institucional y en Lugar 1< '

Del 22 de Marzo al 01 de Informacién — 08!

1 Visibie del Area de Atencién al Pablico - N
Abril de 2013
o —
g?r?:; (Av. Las Artes Sur Ne 220 - San -Unidad de Administracién

Documentaria y Archivo —
UADA

Presentacién _en__medio  fisico  dal
Curriculum Vitae - Hoja de Vida {Segun
Formato  UP-F-180) del _postulante;
debidamente documentada y adjuntande
fotocopias  simples del DNI y  los
certificados y/o Titulos que pueda tener | Del 22 de Marze 2l 01 de
el postulante, Abri de 2013

~Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo ~

2 Ademas deberd adijuntar los formatos: UADA.
~UP-F-136 DDIF Impedimento de Contra-
tacion con el Estado. Hora: de 08:00a 16:00 .
- p t-up
-UP-F-137 DOJ; Sobre Doble Percepcion Unidad de Personal - U
dal Estado.

~UP-F-020 Soficitud de Admision
Lugar de Presentacion: Mesa de Partes de
la Av. Canad& N2 1470-San Borja.

Evaluacién  Preliminar  del Curriculum
Vitae - Hojz de Vida (UP-F-180} Del 02 al 04 de Abril de
3 documentada v cumplimiento del perfil 2013 Unidad de Personat
requerido, para la  seleccion de
postulantes aptos

Publicacién  de  resultados de fa “Unidad de Personal - UP

evaluacion  preliminar del Curricalum
Vitae - Hoja de Vida (UP-F-181} en el
4 Portal Web Institucional y en Lugar
Visible del Area de Atencién al Piblico —~
UADA (Av. Las Artes Sur N2 220 — San
Borja} {7}

-Cficina de Sistemas de
Dei 05 al 08 de Abril de Informacién — 081

2013

-Unidad de Administracion

Documentaria y Archivo —

UADA
Otras evaluaciones: (8}
-Evaluacion Curricutar {Curriculum Vitae - 09 de Abril de 2013
Hoja de Vida} - Segln Anexo N° 001
5 -Evaluacién Técnica 10 de Abril de 2013 Unidad Orgdnica Requerients
Hora: de 14:30 a 17:00
Horas
Lugar: Av. Canada Ne 1470 - San Borjs / e
A, Las Artes Sur N& 220 - San Borfa Av. Canadd N* 1470 - San
Berja
; Otras evaluaciones: (8} No Aplica Profesional en Psicologia 6
-gvaluacién Psicoldgica Institucion Especializada
Otras evaluaciches: (8}
-Entrevista Personal i
’ 16, 17 y 18 de Absil de 2013 ~Unidad de Personal

Lugar: Av. Canadd N2 1470 - San Borja
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Hera: de 14:30 2 17:0G
Horas
Evaluacién 17 de Abril | -Unidad de Personal ~ UP
publicacion de resultados de las otras{ g furr:fsu‘?r; s de 2013
: R I -Oficina de Sistemas de
evaluaciones en el Portal Web B informacion — OS]
8 Institucional y en Lugar Visible del Area p:fzrlzic: No Aplica
de Atencion at Publico — UADA {Av. Las “Unidad de Administracion
Artes Sur N2 220 - San Borja) 4] entrovicta personat | 220€ A1l | Documentaria y Archivo -
de 2013 UADA
-Unidad de Personal - UP
Pubticacidn de resultado final en ef Portai -Oficina de Sistemas de
Weh Institucional v en Lugar Visible dei R Informacién — 081
o Area de Atencion al Pibfico ~ UADA (ay, | 22 deAbrilde 2013 _ o
Las Attes Sur N¢ 220 —San Borja) {9} -Unidad de Administracidn
Documentaria y Archivo —
UADA

-Oficina de Asesoria Juridica
-Secretaria General

10 Suscripcion del Contrato 25 de Abril de 2033 _Oficina de Administracién
-Unidad de Personal
11 Registro def Contrato 26 de Abril de 2013 Unidad de Perscnal
INSTRUCCIONES
(7} Ver Formato UP-F-181 - Publicacidn de Resuitados Preliminares
(8} A criterio de |z entidad se podran incluir otras evaiuaciones gue considere necesarias: evaluacion técnica

{deseable para puestos y/o cargos especializados, profesionales y directivos), psicelogica, psicotécnica, de
competencias, ete.
(9) Ver Formato UP-F-182 - Publicacidn de Resultados Finales

DE LA ETAPA DE EVALUACION

L.os factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A.1 | Experiencia Laboral 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40
Formacion Académica (Profesién y/o

A2 | oo de Insteuccion) 40 % 13.00 1.56 20.00 2.40
Capacitacion v/o Estudios de

A3 Especializacién 20% 13.G0 0.78 20.00 1.20

Puntaje Total de la Evaluacidn Curricular
{Hoja de Vida)

Evaluacion Téchica
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C. | Evaluacién Psicoldgica

Apto y No Apto

D | Entrevista Personal — Unidad de Personal 160 %

El puntaje minimo aprobatorio serd de 13.00; y cada una de las etapas del proceso de
seleccién son cancelatorios.

VIl DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del Curriculum Vitae - Hoja de Vida):

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

El Curriculum Vitae debera estar debidamente documentado, adjuntando
fotocopias simples de los diferentes certificados y/o titulos gue pueda tener
el postulante, mediante el cual acreditara su participacion en cursos,
diplomados v/o especializaciones; de forma similar deberd acreditar los
rados y/o titulos {profesionales v/o técnicos) obtenidos por el postulante,

Documentacion adicional: {detallar)

Copia del PNi Vigente.

UP-F-136 Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado para Contratar con el
Estado. ‘

UP-F-137 Declaracién Jurada sobre Prohibicién de Doble Percepcion del
Estado,

Declaracion Jurada Simple de No Tener Acciones Judiciales en Contra del

INGEMIMET

Otra informacion que resulte conveniente: (detallar)

Los-postulantes-que-tengan-la-condicidn-de-titulados-deberan-presentarcopia

de la colegiatura y el respectivo certificade de habilitacion para el ejercicio
profesional, vigente,

VIIl.  DE 1A DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del
proceso.

2, Cancelacion del proceso de seleccion

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 [a entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
Por restricciones presupuestiales.
Otras debidamente justificadas

IX. 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 la Ley N° 28164: “En los concursos
publicos de méritos en la Administracion Publica, las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos pora el cargo y hayoan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrdn una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido:”; lgualmente, de
corresponder, debera aplicarse lo sefialado en el Articulo 61° de la Ley N° 29248: £l
personal licenciado del Servicio Militar Acuartelado tiene los beneficios siguientes: a) Una
bonificacion del diez por ciento{10%) en concursos para puestos de trobajo en la administracién
pablica...”; debiendo “... presentar para ello en su curriculum vitae, copia simple del documento

oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de licenciado” (Ar.5° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE},
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ANEXQO N° 001
I . EVALUACION DE CURRICULUM VITAE - HOJA BE VIDA [
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
CARGO AL QUE POSTULA; et e A R R A AR TR AR RS AR SRR R eR e
[ CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO: |
[ 1. EXPERIENGIA LABORAL (Maximo 08 Puntos) |
~Para todas las Convocatorias:
Al tiempo de experiencia minima requerida (6 Puntos + 0.5 punfos por afio adicional) ...
{incluida las convocatorias que no requieren experiencia)
Nota 1: La Experiencia Labarat deberd acreditarse adjuntando copla del Certificado o Constancia de Trabajo y/o Contrato da Trabajo,
[« o] |
[ 2. FORMACION ACADEMICA (Maximo 08 Puntos) ]
2.1 Para Convocatorias de Profesionales Universitarios:
(Debera considerarse solo une, el que corresponda al perfil de la Convocatoria)
~Tituto Profesional Universitario (6 Puntos + Adicionales {2.21)y ..
-Bachiller Universitario (6 Puntos + 0.5 punios por Titulo o Grado Superior) .. ........
-Egresado Universitaric ) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)  ...........
-Estudiante Universitario del Ultimo Afio (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)
-Estudiante Universitario (Otros) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior)
2.2.1 Adicionales para Profesionales Titulados Universitarios:
-Titulo o Grado de Poctorado 200Puntes
-Estudios Concluidos de Doctorado 1686 Puntes
-Titulo o Grado de Maestria 1.06Puntes
-Estudios Concluidos de Maestria 0.75 Puntos
1 X (2.5) ]
2.2 Para Convocatorias de Técnicos:
(Deberé considerarse soio uno, el que corresponda al perfii de ia Convocatoria)
-Tituio Profesional Técnico (%) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ...
-Egresado Profesional Técnico (%} (8 Puntos + 0.5 puntos por Titulo ¢ Grado Superior) ..........

-Estudiante Prof. Técnico dei Ultimo Afio (%) (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) ..........
-Carreras Técnicas de hasta un (01) afio (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grado Superior) .
-Estudiantes de Carreras Técnicas y/o (6 Puntos + 0.5 puntos por Titulo o Grade Superion) ...........
Estudiantes Prof. Técnicos

2.3 Para Convocatorias de Auxiliares:
-Secundaria Completa

[[3. CAPACITACION (Maximo 04 Puntos) (1) ]

-Cursos desde 02 horas hasta 30 horas 0.20 Puntos porcursa ...
-Cursos desde 31 horas hasta 60 horas 0.30 Puntos porcurso L.
-Cursos desde 61 horas hasta 120 horas 040 Puntos porcursc ...
-Cursos mayores a 121 horas 0.50 Puntos porcurso ..

i x (5)

MNota 2: Las Maestrias ylo Doctorados seréan considerados séio para las Convocatorias de Profesionales Unlversitarios,

Nota 3: Los curses, los Diptomados, las Especializaciones v las Maestrias yfo Doctorados deberan estar relacionados al okjeto de la contrataciéa,
Nota 4: Los cursos que no especifiquen horas, se tomaran como de 2 horas por dia.

Kota §: Maestrias ylo Doctorados inconclusos seran consideradas come capacitacion, séle st la constancia es emitida por ia Entidad competente y
si la constancia acredita of nimero de créditos aprobados vy ef fiempo de estudios realizados.

1 Carrera de tres {03) aftios minfmo,

{1} In¢luye: {as Diplomaturas yfo Curses de Especializacidn,

Firma y Sello del Evaluador Firma y Sello del Director



