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PROCESO CAS N° 204-2014-OEFA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN TECNICO EN ARCHIVO - TECNICO | PARA LA

OFICINA DE ADMINISTRACION

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de un (01) Técnico en Archivo — Técnico |.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Oficina de Administracion — Tesoreria.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina de Administraciéon — Recursos Humanos.

BASE LEGAL:

a)
b)
c)

d)
e)

Ley N © 29849 que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N © 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N © 1057 que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, Decreto Supremo N °075 — 2008 PCM, Decreto Supremo
N ©065-2011 PCM.

Ley N © 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N© 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado de la carrera profesional de Archivero,
Historia o afines.

y/o estudios de especializacién

. . L]
Conocimientos para el puesto, Cursos

Estudios de especializacion en Gestibn de
Archivo y administracion contable.

Estudios en Gestion Publica y Control Interno.
Capacitacion del Sistema Integrado de
Administracién Financiera-SIAF.

Conocimientos de programas informéticos a
nivel usuario (Word, Excel y Power Point).

Experiencia

Experiencia laboral en el sector publico y/o
privado no menor de cuatro (04) afios.
Experiencia en el sector publico realizando
funciones afines al servicio requerido minimo un
(01) afio.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Recibir, revisar, ordenar, sellar y archivar los comprobantes de pago cancelados.
2. Archivar la Copia SUNAT de los Recibos por Honorarios para elaboracién del PDT.
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3. Llevar el control y registro de entradas y salidas de la documentacion de tesoreria.

4. Fotocopiar, digitalizar y organizar la documentacion requerida por los diferentes 6rganos
y/o instituciones publicas o privadas, relacionada con tesoreria.

5. Registrar la fecha de entrega en el Sistema Integrado de Administracién Financiera —
SIAF de los comprobantes de pago.

6. Otras funciones que le asigne el Responsable de Tesoreria.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio OEFA — San Isidro.

Tres (03) meses a partir de la suscripcion del

Duracién del contrato
contrato.

S/. 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratado(a) bajo
esta modalidad.

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato -

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO FECHA DE DESARROLLO DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina Web
Del 05/05/2014 al 09/05/2014

del OEFA

P_res_entacm_)n dg |?. Flcha de Fios_tulamon en Iq 12/05/2014

siguiente direccion: Avenida Republica de Panama . .

N° 3542, San Isidro De 8:45 am a 4:45 pm
’ ' (UNICO DIA)

SELECCION

Evaluacion de la Ficha de Postulacién Del 13 al 16/05/2014

Resultado de Evaluacion de la Ficha de Postulacion 19/05/2014
Hasta las 5pm.
Presentacion de Curriculum Vitae documentado en 21/05/2014
la siguiente direccién: Avenida RepuUblica de De 8:45 am a 4:45 pm
Panama N° 3542, San Isidro. (UNICO DIA)
Evaluacion del Curriculum Vitae documentado Del 23 al 28/05/2014
29/05/2014

Resultado de la Evaluacion Curricular

Hasta las 5pm.
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Evaluacion de Conocimientos y/o Competencias Del 03 al 05/06/2014
Resultado de la evaluacién de Conocimientos y/o 06/06/2014
Competencias Hasta las 5pm.
Entrevista Del 11 al 13/06/2014
Publicacién de resultado final en la pagina Web del 16/06/2014
OEFA Hasta las 5pm.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la Publicacion del
resultado final en la pagina Web del OEFA.

El inicio de labores comenzara a partir del primer dia Gtil del mes siguiente de producida la
publicacién de los resultados finales.

VI. PROCESO DE SELECCION

Las fases de la etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tendran el caracter de eliminatorio, salvo la evaluacién por competencias, que sera referencial.

Etapas de Evaluacion:
a) La Etapa de Evaluacién Curricular: Etapa que consta de dos fases:

e Fase 1: Presentacion, Unicamente, de la Ficha de Postulacion con firma e impresion de
la huella digital. La informacién consignada en la Ficha de postulacion tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion
consignada en dicho documento.

e Fase 2: Después de la revision y evaluacion de la Ficha de Postulacién se publicara el
resultado de esta fase y solo los candidatos considerados APTOS deberan presentar el
curriculum vitae documentado de la siguiente forma:

v" La documentacion debera presentase en_copia simple, legible, foliada vy
firmada en la parte superior derecha; el foliado se iniciar a partir de la primera
pagina (ficha de postulacién) e incluira toda la documentacion. Asimismo, debe
presentarse en un folder con sujetador. No se aceptaran anillados ni
empastados.

v' Completar todos los campos de la columna «Folio(s)» en la ficha de
postulacién, segin el nimero de pagina donde se ubique el documento
sustentatorio correspondiente, en el orden establecido en el numeral 8.1.

De ser el caso, los candidatos presentardn el correspondiente certificado de
discapacidad otorgada por el Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con
Discapacidad — CONADIS y/o copia del documentado emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas, de acuerdo
a la normativa vigente.

b) Etapa “Evaluacion de Competencias (Psicoldgica): Es opcional a solicitud del area
usuaria, de acuerdo al nivel de la posicién y las funciones a realizar. La asistencia es de
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caracter obligatorio y el resultado no sera computable para efectos de la ponderacién del
puntaje.

c) Etapa “Evaluacion de Conocimientos“: Es opcional a solicitud del area usuaria, de
acuerdo al nivel de la posicion y las funciones a realizar. La asistencia es de caracter
obligatorio y el puntaje se asignara hasta dos (2) decimales, sin redondeo.

d) Etapa “Entrevista“: Los seleccionados a esta etapa deberan presentarse a la Entrevista
Personal portando su DNI, sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

Nota importante:

Queda establecido que los postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas de
una Convocatoria que se encuentre vigente. De detectarse omision a ésta disposicion,
solo sera considerado el primer expediente presentado.

Los candidatos que no cumplan con el Perfil Minimo requerido y con las formalidades
exigidas en el numeral VI de las presentes bases, no seran considerados en la Etapa de
Evaluacion Curricular.

VII. PUNTAJES DE LAS FASES Y ETAPAS DE EVALUACION

Puntajes en procesos de seleccién con Evaluacién Curricular y Entrevista Personal

Etapa L Puntaje de Evaluacion Puntaje
o Etapas de Evaluacion Peso - .
N por Etapa Minimo aprobatorio
1 Evaluacion Curricular 60% Mé&ximo 60 40
2 Entrevista 40% Méaximo 40 30

Puntajes en procesos de seleccion con Evaluacion De Competencias y/o De
Conocimientos

Etapa . Puntaje de Evaluacion Puntaje
o Etapas de Evaluacion Peso . .
N por Etapa Minimo aprobatorio
1 Evaluacion Curricular 40% Maximo 40 30
5 Evaluacion de ) ) )

Competencias

Evaluacion de ) o
3 Conocimientos 30% Méximo 30 20

4 Entrevista 30% Maximo 30 20

VIII. FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS

La informacién consignada en la Ficha de Postulacion, tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacion detallada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, la cual debera ser llenada
en su totalidad.
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En la fase 2 de la Etapa de Evaluacién Curricular, el Curriculum Vitae debera estar documentado
en copia simple, legible, foliado v firmado en cada una de sus hojas en la parte superior

derecha, incluidos los documentos que lo sustentan. En esta fase, |la Ficha de Postulacién

del candidato deberd ser enviada nuevamente especificando los numeros de folios

correspondientes, los mismos que deberan tener relacién directa con los requisitos contenidos
en el perfil del puesto conforme al orden establecido en el numeral 8.1.

Los documentos presentados no seran devueltos ya que forman parte del proceso de
seleccion.

La presentacién de los documentos debera efectuarse en la Mesa de Partes de Tramite
Documentario del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, ubicado en Av. Republica
de Panama N° 3542 — San Isidro — Lima, desde las 08:45 am hasta las 4:45 pm del dia indicado
en el cronograma.

Se presentard en un (01) sobre cerrado y estara dirigido al Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacibn Ambiental para la Convocatoria CAS N° -2014-CAS-OEFA/OA conforme
al siguiente detalle:

Sefores:

ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
Av. Republica de Panama N° 3542

San Isidro.-

Convocatoria CAS N°............... -2014

Objeto de 1a ContratacCion: ..........cooiiiiiiiiiiiiii s s s e s s s s s s s s s ennannns

Postulante:.........cccviiiiiiiii i e rr e s e e DN
[ Y o 41 1 | o -
Teléfono:....ccciiiiiiiiiceiri e e Correo ElectroniCo: .....cccvviiiiiiiiiiiiieerii e e

8.1 El orden de presentacién de los documentos es el siguiente:

1. Ficha de Postulacion.

2. Curriculum Vitae.

3. Declaracion Jurada del postulante (Anexo 2)

4. Declaracion Jurada de relacion de parentesco (Anexo 3)

5. Copia simple del DNI y/o Pasaporte vigente.

6. Copia simple de las constancias que acrediten la formacion académica. (*)

7. Copias simples de la colegiatura y de la constancia de habilitacion vigente. (*)

8. Copia simple de las constancias que acrediten los estudios de especializacion y otros. (*)
9. Copia simple de las constancias que acrediten la experiencia laboral.

10. Otros requeridos por el perfil.

(*) No se aceptaran comprobantes de pago y/o impresiones de paginas web.
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IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién
e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
¢ Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo solicitado

9.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion
¢ Por restricciones presupuestales
e Otras razones debidamente justificadas



