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PERU BEMinisterio

Servicio Nacional de
Areas Naturales

Protegidas por el Estado

SERNANP

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 44-2012-SERNANP

Convocatoria para la Contrataciéon Administrativa de Servicios de Un Especialista Técnico
Administrativo para Soporte Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)

01.- Codigo SCENTRAL -01

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un (01) Especialista Técnico Administrativo para Soporte Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

2.- Area Solicitante: )
Secretaria General — Area de Informatica

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).

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

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral minima de 03 afios

en instituciones del estado peruano.

Competencias e Capacidad para trabajo bajo presion.

¢ Disposicién para trabajar en equipo.

e Orientacibn a la obtencion de
resultados.

e Facilidad para interrelacionarse.

Formacion Académica e Bachiller en: Sistemas, Informatica,

Industrial, Administraciéon, Contabilidad,
Economia u otras carreras afines.

Cursos y/o estudios de especializacion e Conocimiento a nivel profesional de

Word, Excel, Internet.

e Acreditar haber llevado  cursos
relacionados con el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF).




e Conocimiento del manejo de los
clasificadores presupuestarios.

e Conocimiento en hardware de
computadoras para soporte técnico.

Requisitos para el puesto e De preferencia con residencia local.

I1l.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias del SERNANP en el uso y
operacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Apoyo en las coordinaciones con el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para la
Mesa de Ayuda SIAF y Residente para actualizaciones y problemas que se presentaran
con este sistema.

Apoyo para el registro, consultas y reportes del SIAF.

Realizar y verificar el backup de la data del SIAF.

Apoyo en el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo del
SERNANP.

Monitoreo del servidor donde se encuentra alojado el aplicativo SIAF.

Elaborar informes, oficios y documentos que se requieran para el tramite administrativo
de los asuntos de competencia del Area de Informatica.

Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar — San
Isidro — Lima
Duracién del Contrato Inicio : a partir de la suscripcién del contrato
Fin : 31 de Diciembre del 2012

Periodo : 01 mes

Remuneraciéon mensual S/. 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos con 00/100

Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 15 de Octubre del 2012 | Secretaria General
Publicacién del proceso en el Servicio Del 29 de octubre al 13 ' UOF de RRHH
Nacional del Empleo de Noviembre del 2012
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pag. | Del 19 al 23 de Secretaria General
web de la institucién (sernanp.gob.pe) Noviembre de 2012
Presentacion de la hoja de vida no 26 de Noviembre del Mesa de partes del
documentada (debidamente foliada) via 2012 SERNANP




fisico en mesa de partes en la siguiente
direccion: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION
Evaluacion de hoja de vida

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la hoja de vida en la pag. web de la
institucién (sernanp.gob.pe)

27 de Noviembre del
2012

27 de Noviembre del
2012

Comité Evaluador

Secretaria General

Evaluacion escrita
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

28 de Noviembre del
2012

Publicacién de resultados de la evaluacion
escrita en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

28 de Noviembre del
2012

Entrevista Personal
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

29 de Noviembre del
2012

Comité Evaluador

Secretaria General

Comité Evaluador

Publicacién de resultados finales en la
pag. web de la institucion (sernanp.gob.pe)

Suscripcion del contrato

Registro del contrato

29 de Noviembre del
2012

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

06 de Diciembre del
2012

Del 07 al 13 de
Diciembre del 2012

Del 30 de Noviembre al

Secretaria General

UOF de RRHH

UOF de RRHH

VI.- De la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo y un minimo,

distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones \ Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacién de la hoja de Vida 40,00% 30,00 40,00
Experiencia 60,00% 18,00 22,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 12,00 18,00
Il. EVALUACION ESCRITA 30,00% 20,00 30,00
Ill. ENTREVISTA 30,00% 20,00 30,00
Puntaje Total 100.00% 70 100

L

El puntaje aprobatorio sera de 70 puntos.

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.




Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
al postulantes que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su reglamento.

VII.- Documentacién a presentar

1.- De la presentacién de la hoja de vida:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2.- Documentacién adicional:

Adicionalmente a la presentacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) no documentado,
debidamente foliado y firmado en cada una de sus hojas (anverso y reverso), se deberan
presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente,

e Declaracién Jurada de no incurrir en las impedimentos para contratar y doble percepcion
(segun formato adjunto).

e Contar con RUC habilitado. Adjuntar copia de la ficha de RUC impresa, minimo tres (03)
dias antes de la postulacion.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacién por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacion que acredite
la aplicacién de estas bonificaciones.

Solo se podra postular a un solo Cédigo. La documentacién se presentara en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nombres y apellidos del postulante y el Cadigo al cual postula,
caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de Partes

VIII.- De la declaratoria de desierto o 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.

Cancelacién 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 la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.



Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Auditor para el
Organo de Control Institucional

02.- Codigo SCENTRAL - 02

|.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un Auditor para el Organo de Control Institucional

2.- Area Solicitante:
Organo de Control Institucional

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que

regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).
e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado

por Decreto Supremo 065-2011-PCM,

e Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE

Experiencia minima comprobada de tres
(03) afos en auditoria gubernamental
en Organos de Control Institucional.

Competencias

Responsable.

Proactivo.

Capacidad de desarrollar trabajos en
equipo.

Compromiso

Formacién Académica

Profesional Titulado de la carrera de
Contabilidad y/o afines.

Cursos y/o estudios de especializacion

Requisitos para el puesto

Estudios de Maestria ylo
especializacion en auditoria
gubernamental o afines.

Capacitacion acreditada en la Escuela
Nacional de Control en los ultimos (02)
afos.

Conocimiento acreditado de
herramientas de office.

Haber participado en veedurias de
procesos de seleccion en el marco de la
Ley de Contrataciones y su
Reglamento.




I1l.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

e Integrar comisiones de acciones y actividades de control que le asigne la Jefatura del

OCI, en el marco de la normativa de la Contraloria General de la Republica.

e Desarrollar procedimientos de auditoria y redactar debilidades de control interno y/o

hallazgos producto de la labor desarrollada, para la revision del Jefe de Comision.

e Elaborar y codificar papeles de trabajo de las labores de control asignadas de acuerdo a
lo establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental y Normas de Auditoria

Gubernamental.

e Ejercer el control preventivo en la entidad en el marco establecido por las disposiciones

de la CGR.

e FEjecutar otras labores de auditoria afines del cargo que le asigne la Jefatura del OCI.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar — San
Isidro — Lima
Duracién del Contrato Inicio : a partir de la suscripcién del contrato

Fin : 31 de Diciembre del 2012
Periodo : 01 mes

Remuneracién mensual

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100

Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria

CRONOGRAMA
15 de Octubre del 2012 | Secretaria General

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

Del 29 de octubre al 13 'UOF de RRHH
de noviembre del 2012

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pag.
web de la institucion (sernanp.gob.pe)

Presentacion de la hoja de vida no
documentada (debidamente foliada) via
fisico en mesa de partes en la siguiente
direccion: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

Del 19 al 23 de
Noviembre de 2012

26 de Noviembre del
2012

Secretaria General

Mesa de partes del
SERNANP

SELECCION
Evaluacion de hoja de vida

Publicacién de resultados de la evaluacion

27 de Noviembre del Comité Evaluador

2012

27 de Noviembre del Secretaria General

AREA RESPONSABLE




de la hoja de vida en la pag. web de la
institucién (sernanp.gob.pe)

2012

Evaluacion escrita
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

28 de Noviembre del
2012

Publicacién de resultados de la evaluacion
escrita en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

28 de Noviembre del
2012

Entrevista Personal
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

29 de Noviembre del
2012

Comité Evaluador

Secretaria General

Comité Evaluador

Publicacién de resultados finales en la
pag. web de la institucion (sernanp.gob.pe)

29 de Noviembre del
2012

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Secretaria General

Diciembre del 2012

Suscripcion del contrato Del 30 de Noviembre al | UOF de RRHH
06 de Diciembre del
2012

Registro del contrato Del 07 al 13 de UOF de RRHH

VI.- De la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo,

distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones - Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacion de la hoja de Vida 40,00% 30,00 40,00
Experiencia 60,00% 18,00 22,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 12,00 18,00
Il. EVALUACION ESCRITA 30,00% 20,00 30,00
lll. ENTREVISTA 30,00% 20,00 30,00
Puntaje Total 100.00% 70 100

El puntaje aprobatorio sera de 70 puntos.

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacidn por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
al postulantes que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la

Persona con Discapacidad y su reglamento.

VIl.- Documentacién a presentar

1.- De la presentacién de la hoja de vida:




La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2.- Documentacién adicional:

Adicionalmente a la presentacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) no documentado,
debidamente foliado y firmado en cada una de sus hojas (anverso y reverso), se deberan
presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente,

e Declaracién Jurada de no incurrir en las impedimentos para contratar y doble percepcién
(segun formato adjunto).

e Contar con RUC habilitado. Adjuntar copia de la ficha de RUC impresa, minimo tres (03)
dias antes de la postulacion.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacién por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacion que acredite
la aplicacién de estas bonificaciones.

Solo se podra postular a un solo Cédigo. La documentacién se presentara en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nhombres y apellidos del postulante y el Cddigo al cual postula,
caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de Partes

VIII.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacién 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 seleccién.

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.

Cancelacién 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 la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contrataciéon Administrativa de Servicios de Un Auditor Jefe de
Comisién para el Organo de Control Institucional

03.- Codigo SCENTRAL -03

|.- Generalidades



1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un Auditor Jefe de Comisién para el Organo de Control Institucional

2.- Area Solicitante:
Organo de Control Institucional

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que

regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).
e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado

por Decreto Supremo 065-2011-PCM,

e Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Competencias

Formacion Académica

Cursos y/o estudios de especializacién

I1l.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

Experiencia minima comprobada de
cinco (05) afios en auditoria
gubernamental en Organos de Control
Institucional.

Experiencia en el desempefio de cargo
de Jefe de Comisién en acciones de
control y actividades de control no
menor a cuatro (04) afos.

Responsable.

Proactivo.

Capacidad de desarrollar trabajos en
equipo.

Compromiso

Profesional Titulado de las carreras de
Contabilidad, Administracién ylo
Derecho.

Estudios de Maestria ylo
especializacion en auditoria

gubernamental, gestiobn pudblica o
cuidado del medioambiente.
Capacitacion acreditada en la Escuela
Nacional de Control en los ultimos (02)
afos.

Conocimiento acreditado de
herramientas de office.




e Jefaturar acciones y actividades de control que le asigne la Jefatura del OCI, en el marco
de la normativa de la Contraloria General de la Republica.

e Entregar los informes correspondientes en los plazos establecidos por la Jefatura del
OCIL.

e Elaborar y revisar papeles de trabajo de las labores de control asignadas de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental y Normas de Auditoria
Gubernamental.

e Ejercer el control preventivo en la entidad en el marco establecido por las disposiciones
de la CGR.

e Ejecutar otras labores de auditoria afines del cargo que le asigne la Jefatura del OCI.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar — San
Isidro — Lima
Duracién del Contrato Inicio : a partir de la suscripcién del contrato
Fin : 31 de Diciembre del 2012

Periodo : 01 mes

Remuneracién mensual S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100
Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 15 de Octubre del 2012 | Secretaria General
Publicacién del proceso en el Servicio Del 29 de octubre al 13 UOF de RRHH
Nacional del Empleo de noviembre del 2012
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pag. | Del 19 al 23 de Secretaria General
web de la institucién (sernanp.gob.pe) Noviembre de 2012
Presentacion de la hoja de vida no 26 de Noviembre del Mesa de partes del
documentada (debidamente foliada) via 2012 SERNANP

fisico en mesa de partes en la siguiente
direccion: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION

Evaluacion de hoja de vida 27 de Noviembre del Comité Evaluador
2012

Publicacién de resultados de la evaluacion 27 de Noviembre del Secretaria General

de la hoja de vida en la pag. web de la 2012

institucion (sernanp.gob.pe)

Evaluacion escrita 28 de Noviembre del Comité Evaluador

Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El 2012

Palomar — San Isidro — Lima.




Publicacién de resultados de la evaluacion 28 de Noviembre del Secretaria General
escrita en la pag. web de la institucién 2012
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 29 de Noviembre del Comité Evaluador
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El 2012
Palomar — San Isidro — Lima.

Publicacién de resultados finales en la 29 de Noviembre del Secretaria General
pag. web de la institucion (sernanp.gob.pe) 2012

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato Del 30 de Noviembre al UOF de RRHH
06 de Diciembre del
2012

Registro del contrato Del 07 al 13 de UOF de RRHH

Diciembre del 2012

VI.- De la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo,
distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacién de la hoja de Vida 40,00% 30,00 40,00
Experiencia 60,00% 18,00 22,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 12,00 18,00
Il. EVALUACION ESCRITA 30,00% 20,00 30,00
Ill. ENTREVISTA 30,00% 20,00 30,00
Puntaje Total 100.00% 70 100

El puntaje aprobatorio sera de 70 puntos.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
al postulantes que acredite dicha condicién de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su reglamento.

VIl.- Documentacién a presentar

1.- De la presentacioén de la hoja de vida:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2.- Documentacion adicional:




Adicionalmente a la presentacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) no documentado,
debidamente foliado y firmado en cada una de sus hojas (anverso y reverso), se deberan
presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente,

e Declaracion Jurada de no incurrir en las impedimentos para contratar y doble percepcion
(segun formato adjunto).

e Contar con RUC habilitado. Adjuntar copia de la ficha de RUC impresa, minimo tres (03)
dias antes de la postulacién.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacion que acredite
la aplicacion de estas bonificaciones.

Solo se podra postular a un solo Cédigo. La documentacién se presentara en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nombres y apellidos del postulante y el Cddigo al cual postula,
caso contrario no seréa recepcionado en la Mesa de Partes

VIIl.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacidn 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 evaluacion del proceso.
Cancelacién 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 la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Auxiliar de Archivo

04.- Codigo SCENTRAL - 04

|.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un Auxiliar de Archivo

2.- Area Solicitante: )
Secretaria General — Area de Archivo

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:



La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal
e Decreto Legislativo N° 1057, que

regula el

Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).

e Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado

por Decreto Supremo 065-2011-PCM,

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS
Experiencia

DETALLE

e Experiencia laboral minima de (02) afios

en instituciones del Estado peruano.

o De preferencia con experiencia laboral

en funciones de Auxiliar de Archivo.

e Experiencia en manejo de escaner de

alta produccion.

Competencias

Formacién Académica

Requisitos para el puesto

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

e Capacidad para trabajo bajo presién.
e Disposicién para trabajar en equipo.
o Facilidad para interrelacionarse.

e Secundaria Completa.

e Conocimiento de computacion.

e Responsable del mantenimiento del modulo de Escaneo y Digitalizacion de los
expedientes que ingresan a la Oficina del Archivo Central.
e Apoyo en la atencion de Pedidos de Informacién que solicitan los funcionarios de la

Institucion.

e Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar — San
Isidro — Lima

Duracion del Contrato

Inicio  : a partir de la suscripcién del contrato
Fin : 31 de Diciembre del 2012
Periodo : 01 mes

Remuneracién mensual

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Nuevos
Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.




V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO
Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE
15 de Octubre del 2012 | Secretaria General

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

Del 29 de octubre al 13 'UOF de RRHH
de noviembre del 2012

(sernanp.gob.pe)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Publicacién de la convocatoria en la pag. | Del 19 al 23 de Secretaria General

web de la institucién (sernanp.gob.pe) Noviembre de 2012

Presentacion de la hoja de vida no 26 de Noviembre del Mesa de partes del

documentada (debidamente foliada) via 2012 SERNANP

fisico en mesa de partes en la siguiente

direccién: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El

Palomar — San Isidro — Lima

Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION

Evaluacion de hoja de vida 27 de Noviembre del Comité Evaluador
2012

Publicacién de resultados de la evaluacion | 27 de Noviembre del Secretaria General

de la hoja de vida en la pag. web de la 2012

institucion (sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 28 de Noviembre del Comité Evaluador

Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El 2012

Palomar — San Isidro — Lima.

Publicacién de resultados de la evaluacion | 28 de Noviembre del Secretaria General

escrita en la pag. web de la institucion 2012

Suscripcion del contrato

2012

Del 29 de Noviembre al 'UOF de RRHH
05 de Diciembre del

Registro del contrato

VI.- De la etapa de evaluacién

Del 06 al 12 de UOF de RRHH
Diciembre del 2012

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo,

distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones Peso | Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacion de la hoja de Vida 60,00% 48.00 60.00
Experiencia 60,00% 32,00 40,00
Cursos o Estudios de especializacién 40,00% 16,00 20,00
Entrevista personal 40,00% 32.00 40.00
Puntaje Total 100.00% 80.00 100.00




El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
al postulantes que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su reglamento.

VII.- Documentacién a presentar

1.- De la presentacion de la hoja de vida:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2.- Documentacion adicional:

Adicionalmente a la presentacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) no documentado,
debidamente foliado y firmado en cada una de sus hojas (anverso y reverso), se deberan
presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente,

e Declaracién Jurada de no incurrir en las impedimentos para contratar y doble percepcién
(segun formato adjunto).

e Contar con RUC habilitado. Adjuntar copia de la ficha de RUC impresa, minimo tres (03)
dias antes de la postulacion.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacién por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacion que acredite
la aplicacion de estas bonificaciones.

Solo se podré postular a un solo Cédigo. La documentacién se presentard en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nhombres y apellidos del postulante y el CAdigo al cual postula,
caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de Partes
VIIl.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacién 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.

Cancelacién 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 la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.



