SERNANP

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 05-2015-SERNANP

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de un Auditor Jefe de

Comision

01 .- Cédigo: AUD.JEFE.COM- OCI-01

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un (01) Auditor Jefe de Comision 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

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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 eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE
Experiencia e Experiencia minima comprobada de
cinco (05) afos 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 cinco (05) afios.

Competencias * Responsable.

* Proactivo.

e Capacidad de desarrollar trabajos en
equipo.

e Compromiso.

Formacion Académica e Profesional Titulado de las carreras de
Contabilidad, Economia y/o afines.




Cursos y/o estudios de especializacion

. Estudios especializados en temas de
Control, Gestion Publica, y Formulacién
y Evaluacion de Proyectos de Inversion.

Requisitos para el puesto

e Conocimiento de herramientas de

office.

lll.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

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.
. Entregar los Informes correspondientes en los plazos establecidos por la Jefatura del

OCl.

. Elaborar y revisar papeles de trabajo de las labores de control asignadas de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental, Normas General de Control
Gubernamental y Lineamientos de Calidad emitidos por la CGR.

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

de la CGR.

. Ejecutar otras labores de auditoria afines al 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.

Duracion del Contrato

Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

Remuneracion mensual

S/.5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100
Nuevos Soles).

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

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 20 de Enero de 2015 Oficina de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio Del 30 de Enero al 12 de | UOF de RRHH

Nacional del Empleo

Febrero 2015

CONVOCATORIA

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

Del 13 al 19 de Febrero
de 2015

Secretaria General

Presentacion de la Ficha de Inscripcidn y
Declaracion Jurada (descargarlo de la
pagina web del SERNANP) via fisico en

Del 19 al 20 de Febrero
de 2015

Mesa de partes del
SERNANP




mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencién: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION
Evaluacién de la Ficha de Inscripcion Del 23 al 25 de Febrero | UOF de RRHH
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El de 2015

Palomar — San Isidro — Lima.

Publicacién de resultados de la evaluaciéon |26 de Febrero de 2015 | Secretaria General
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

Evaluacién Escrita y Psicologica 27 de Febrero de 2015 |UOF de RRHH
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

Publicacién de resultados de la evaluaciéon |04 de Marzo de 2015 Secretaria General
escrita en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 05 de Marzo de 2015 Area solicitante
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Publicacién de resultados finales en la 09 de Marzo del 2015 Secretaria General
pag. web de la institucién (sernanp.gob.pe)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

VI.- De la etapa de evaluaciéon

Los factores de evaluacién 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 Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcion
Experiencia 60,00% 19,80 24,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00
lll. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00

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 bonificaciéon 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.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacién 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 aplicacidn de estas bonificaciones.

Sdlo se podra postular a un solo Cdédigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcion se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cddigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccién (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion 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 fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcién al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

» Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
» Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIIl.- 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.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién

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


mailto:convocatoriascas@sernanp.gob.pe

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 Contratacion Administrativa de Servicios de un Auditor

02 .- Cédigo: AUDITOR- OCI-02

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria: )
Contratar los servicios de Un (01) 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
* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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 eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
» Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE

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

Competencias ¢ Responsable.

* Proactivo.

e Capacidad de desarrollar trabajos en
equipo.

e Compromiso.

Formacion Académica * Profesional Titulado de la carrera de
Contabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion » Capacitacion acreditada en la Escuela
Nacional de Control en los ultimos (02)
anos.

e Deseable con especializacion en
auditoria gubernamental o afines




Requisitos para el puesto

e Haber participado como minimo en
cinco (05) Acciones de Control.

e Conocimiento acreditado de
herramientas de office.

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

* 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.

» Desarrollar procedimientos de auditoria y redactar debilidades de control interno y/o
hallazgos producto de la labor desarrollada, para la revision del Jefe de Comisién.

» Elaborar y codificar papeles de trabajo de las labores de control asignadas de acuerdo a
lo establecido en el Manual de Auditoria Gubernamental, Normas Generales de Control
Gubernamental y Lineamientos de Calidad emitidos por la CGR.

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

de la CGR.

» Ejecutar otras labores de auditoria a fines 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.

Duracion del Contrato

Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

Remuneracion mensual

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.

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

20 de Enero de 2015

Oficina de Administracion

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

Del 30 de Enero al 12 de
Febrero 2015

UOF de RRHH

CONVOCATORIA

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

Del 13 al 19 de Febrero
de 2015

Secretaria General

Presentacion de la Ficha de Inscripcion y
Declaracion Jurada (descargarlo de la
pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe

Del 19 al 20 de Febrero
de 2015

Mesa de partes del
SERNANP




Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION

Evaluacién de la Ficha de Inscripcion
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

Del 23 al 25 de Febrero
de 2015

UOF de RRHH

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

26 de Febrero de 2015

Secretaria General

Evaluacién Escrita y Psicologica
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

27 de Febrero de 2015

UOF de RRHH

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

04 de Marzo de 2015

Secretaria General

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

05 de Marzo de 2015

Area solicitante

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

09 de Marzo del 2015

Secretaria General

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

del 2015

Suscripcion del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015
Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH

VI.- De la etapa de evaluacion

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 Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcion
Experiencia 60,00% 19,80 24,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00
lll. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificaciéon 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 condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su reglamento.

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 documentacidon que acredite
la aplicacion de estas bonificaciones.

Solo se podra postular a un solo Cdédigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcidon se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cdédigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccién (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcidn 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. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
* Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIIl.- 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.

Cancelacion del proceso de selecciéon

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. Oftras debidamente justificadas.
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Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Asistente

Administrativa

03.- Codigo: ASIST.ADM- OCI-03

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un Asistente Administrativa 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

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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 eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Con experiencia minima comprobada de
cinco (05) afos  en labores
administrativas y secretariales.

Haber laborado en auditoria interna
como minimo dos afios.

Competencias

Responsable.

Proactivo.

Capacidad de desarrollar trabajos en
equipo.

Compromiso.

Formacion Académica

Titulo en la carrera de secretariado
ejecutivo.

Requisitos para el puesto

Con conocimiento de ofimatica y
aplicativos informaticos.

lll.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

. Redactar, recepcionar, tramitar, registrar y archivar la documentaciéon y correspondencia

interna y externa, recibida y/o remitida del OCI.




¢ Administrar la base de datos automatizada de la documentacion registrada y archivada en el
OCl, y efectuar el seguimiento de la misma, hasta concluir el respectivo tramite de gestion.

¢ Administrar el archivo y el acervo documentario del OCI.

* Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas relacionadas con el ambito de competencia
funcional del OCI.

*  Administrar y registrar en el Sistema de Auditoria Gubernamental — SAGU los informes de
auditoria y otros.

* Apoyar en las labores de auditoria y otros que asigne la Jefa del Organo de Control
Institucional.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio En el ambito geografico del Area Natural
protegida y su zona de amortiguamiento.

Duracién del Contrato Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

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

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

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 20 de Enero de 2015 Oficina de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio Del 30 de Enero al 12 de | UOF de RRHH
Nacional del Empleo Febrero 2015
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pag. |Del 13 al 19 de Febrero |Secretaria General
web de la institucién (sernanp.gob.pe) de 2015
Presentacion de la Ficha de Inscripciony | Del 19 al 20 de Febrero |UOF de RRHH
Declaracién Jurada (descargarlo de la de 2015

pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION
Evaluacion de la Ficha de Inscripcion Del 23 al 25 de Febrero |UOF de RRHH
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El de 2015

Palomar — San Isidro

Publicacion de resultados de la evaluaciéon |26 de Febrero de 2015 | Secretaria General
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

Evaluacion Psicologica 27 de Febrero de 2015 |UOF de RRHH
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San lIsidro.

Publicacién de resultados de la evaluaciéon |04 de Marzo de 2015 Secretaria General




escrita en la pag. web de la instituciéon
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 05 de Marzo de 2015 Area solicitante
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —

San Isidro.

Publicacién de resultados finales en la 09 de Marzo del 2015 Secretaria General

pag. web de la institucién (sernanp.gob.pe)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

VI.- De la etapa de evaluaciéon

Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de seleccion tendran un maximo 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
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 bonificaciéon 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.

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 documentaciéon que acredite
la aplicacién de estas bonificaciones.

Sdlo se podra postular a un solo Cddigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcion se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cddigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccion (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion 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. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
» Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

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 evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de selecciéon

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. Oftras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) Profesional como
Especialista en Comunicaciones

04 .- Cédigo: PROF.ESP.COMUNICACIONES

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un (01) Profesional como Especialista en Comunicaciones

2.- Area Solicitante:

Jefatura

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

4.- Base legal
* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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,
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* Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Con experiencia minima de 03 afios en
trabajo con medios de comunicacion.
Con experiencia minima de 03 afios en
relaciones publicas, fotografia y
organizacién de eventos.

Con  experiencia  profesional en
entidades relacionadas al Sistema
Nacional de Areas Naturales
Protegidas.

Experiencia en educacién ambiental.

Competencias

Adaptacion a diferentes situaciones y
ambitos de trabajo responsables.

Con buen nivel de redacciéon y manejo
de relaciones interpersonales.

Trabajar bajo presion y asumir
liderazgo.

Capacidad analitica y de toma de
decisiones.

Capacidad para interactuar y mantener
buenas relaciones con medios de
prensa.

Planificacion, control y seguimiento de
acciones de comunicacion

Formacion Académica

Titulado/a o con grado de Bachiller en
ciencias de la comunicacion.

Cursos y/o estudios de especializacion

Cursos de Formacion o Estudios de
Especializacion en temas ambientales.

Requisitos para el puesto

Conocimiento y manejo de programas
actualizados en el entorno Windows,
MS Office.

Disponibilidad inmediata y para viajar al
interior del Pais.

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

» Apoyo a la organizacion del congreso de Reservas de Biosfera.
» Apoyo en la elaboracion de la estrategia comunicacional del Congreso de Reservas de

Biosfera.




» Elaboracion de la propuesta de plan de educacién ambiental a nivel nacional. Realizacién
y seguimiento del plan.

» Desarrollar acciones de comunicacion interna a nivel de la sede central del SERNANP.

» Organizacion de grupos de voluntarios universitarios para la ciudad de Lima

» Coordinacion con instituciones privadas y publicas para generar alianzas en temas de
comunicacién

» Organizacion de eventos institucionales y cobertura de actividades.

» Apoyar en la organizacion del protocolo durante la realizacion de eventos institucionales.

e Ofras actividades que le designe su jefe inmediato.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar — San
Isidro — Lima.

Duracion del Contrato Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

Remuneracion mensual S/.4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Nuevos
Soles).

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

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 20 de Enero de 2015 Oficina de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio Del 30 de Enero al 12 de | UOF de RRHH
Nacional del Empleo Febrero 2015
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pag. |Del 13 al 19 de Febrero |Secretaria General
web de la institucion (sernanp.gob.pe) de 2015

Presentacion de la Ficha de Inscripciény | Del 19 al 20 de Febrero |Mesa de partes del
Declaracion Jurada (descargarlo de la de 2015 SERNANP

pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION
Evaluacién de la Ficha de Inscripcion Del 23 al 25 de Febrero |UOF de RRHH
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El de 2015

Palomar — San Isidro — Lima.

Publicaciéon de resultados de la evaluacion |26 de Febrero de 2015 | Secretaria General
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucion (sernanp.gob.pe)

Evaluacién Escrita y Psicolégica 27 de Febrero de 2015 |UOF de RRHH




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

Publicacién de resultados de la evaluaciéon |04 de Marzo de 2015 Secretaria General
escrita en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 05 de Marzo de 2015 Area solicitante
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Publicacién de resultados finales en la 09 de Marzo del 2015 Secretaria General
pag. web de la institucién (sernanp.gob.pe)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

VI.- De la etapa de evaluacion

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

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacion de la Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcion
Experiencia 60,00% 19,80 24,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00
lll. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00

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.

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 bonificaciéon 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 documentacién que acredite
la aplicacidn de estas bonificaciones.




Sélo se podra postular a un solo Cdédigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcion se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cdédigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccién (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

» Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
» Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

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.

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 la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) Profesional
Especialista Legal Administrativo

05 .- Cédigo: PROF.ESP.LEGAL.ADM

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un (01) Profesional Especialista Legal Administrativo
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2.- Area Solicitante:

Secretaria General

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

4.- Base legal

* Decreto Legislativo N° 1057, que

regula el Régimen Especial de Contratacion

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 eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Con experiencia minima de 05 afios en
el desarrollo de los Sistemas
Administrativos de la Gestion Publica.
Con experiencia minima de 10 afios en
la Administracion Puablica.

Con experiencia en gestién de Areas
Naturales Protegidas.

Competencias

Adaptacion a diferentes situaciones vy
ambitos de trabajo responsables.

Con buen nivel de redacciéon y manejo
de relaciones interpersonales.

Trabajo bajo presion.

Liderazgo.

Capacidad de sintesis.

Formacion Académica

Titulado de Abogado.

Cursos y/o estudios de especializacion

Estudios en Gestion Publica, vy
formulacién de instrumentos de gestion
(ROF, CAP MAPRO).

Estudios en Planeamiento Estratégica e
indicadores de gestion.

Estudios en Procesos Administrativos

Requisitos para el puesto

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

Conocimiento de Ofimatica.

Disponibilidad de horarios, para viajar
dentro y fuera del pais.




» Atencion e informacion a diversos profesionales de la institucion o de otras entidades
otorgando soporte adecuado ante cualquier intervencion que se requiera, facilitando
informacion que compete al desarrollo de la gestidon, con el objeto de garantizar el
normal desarrollo de la entidad.

* Integrar diversos comités, equipos y comisiones que prestan el soporte necesario a la
institucion, de acuerdo a lo dispuesto o requerido por las autoridades, normas o
reglamento.

 Coordinar con los distintos Jefes, Directores, Encargados o Profesionales de la institucion
en temas relacionados a sus competencias para recoger informacion y generar
respuesta externa a instituciones publicas o privadas.

» Seguimiento de documentos internos que requieran informacion u opinion técnica.
 Colaboracion de forma permanente con la Ata Direccion para diversos requerimientos
que asi lo solicite las autoridades para garantizar el logro de objetivos de la gestion.

» Asistir a diversos eventos de otras entidades, en representacion de la institucion,
participando en cursos, exposiciones, talleres, pasantias u otros.

* Recepcion, coordinacién y emision de documentos relacionados al Organo de Control
Institucional — OCI, de la Contraloria General de la Republica y de las Sociedades
Auditoras.

* Revision y elaboraciéon de diversos expedientes y/o documentos conteniendo y
precisando los descargos realizados por las unidades de la institucion, dirigidos al
Organo de Control Institucional.

« Apoyo para viajar cuando asi lo requiera la gestién a las distintas Areas Naturales
Protegidas a nivel nacional otorgando soporte necesario de caracter profesional.

» Analisis, revision de diversos documentos ingresados a Secretaria General para la
emision de documentos

o Formulacién de proyectos de cartas, memos, oficios, informes, resoluciones

directorales, presidenciales, secretariales, etc.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar — San
Isidro — Lima.

Duracioén del Contrato Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

Remuneraciéon mensual S/.6,000.00 (Seis 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 CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 20 de Enero de 2015 Oficina de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio Del 30 de Enero al 12 de | UOF de RRHH
Nacional del Empleo Febrero 2015
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pag. |Del 13 al 19 de Febrero |Secretaria General




web de la institucién (sernanp.gob.pe)

de 2015

Presentacion de la Ficha de Inscripcidn y
Declaracion Jurada (descargarlo de la
pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencién: 8.30 am a 4.30 pm.

Del 19 al 20 de Febrero
de 2015

Mesa de partes del
SERNANP

SELECCION

Evaluacién de la Ficha de Inscripcion
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

Del 23 al 25 de Febrero
de 2015

UOF de RRHH

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

26 de Febrero de 2015

Secretaria General

Evaluacién Escrita y Psicologica
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

27 de Febrero de 2015

UOF de RRHH

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

04 de Marzo de 2015

Secretaria General

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

05 de Marzo de 2015

Area solicitante

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

09 de Marzo del 2015

Secretaria General

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

VI.- De la etapa de evaluacion

del 2015

Suscripcién del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015
Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH

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

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacion de la Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcion
Experiencia 60,00% 19,80 24,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00
lll. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00



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 bonificacion 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.

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 documentacidon que acredite
la aplicacion de estas bonificaciones.

Sélo se podra postular a un solo Cdédigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcidn se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cdédigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccién (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcidn tiene caracter de declaracién jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
* Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIIl.- 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.
c¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de selecciéon


mailto:convocatoriascas@sernanp.gob.pe

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. Oftras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un (01) Profesional como
Publicista para Comunicaciones

06 .- Cédigo: PROF.PUBL.COMUNIC.

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un (01) Profesional como Publicista para Comunicaciones

2.- Area Solicitante:

Jefatura

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

4.- Base legal

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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.

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

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia » Experiencia laboral minima de tres (03)
afios, en entidades del Estado.

* Experiencia en planificacion y
organizacién de eventos en entidades
del Estado.

» Experiencia en relaciones publicas.

» Experiencia en ejecucion y coordinacion
de campanas comunicacionales

Competencias * Interaccidn en un equipo profesional
multidisciplinario.

e Capacidad analitica y de toma de
decisiones.




Trabajo en equipo y bajo presion
Responsabilidad

Planificacion, control y seguimiento de
acciones de comunicacion

Formacion Académica

¢ Titulo profesional universitario o grado

académico de bachiller en Ciencias de
la Comunicacion.

Cursos y/o estudios de especializacion

De preferencia con cursos de formacién
o estudios de especializacion en temas
ambientales y de conservacion.

Con cursos de formacion o estudios de
especializacion en Marketing

Requisitos para el puesto

Con conocimientos académicos en
educacién ambiental.

Disponibilidad inmediata y para viajar al
interior del Pais.

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

» Ejecucién del plan comunicacional para el posicionamiento institucional a nivel nacional
» Coordinacion constante con las direcciones, oficinas y jefaturas de las Areas Naturales
Protegidas para la generacion de herramientas comunicaciones unificadas con la

identidad institucional

« Revisar las estrategias de comunicacién y demas materiales elaborados para las Areas

Naturales Protegidas

» Administraciéon de plataformas web.

* Planificar campafas publicitarias y de marketing para el posicionamiento de las Areas

Naturales Protegidas.

* Coordinar el disefio, correccion y elaboracidon de piezas comunicacionales para las

campanfas que se definan.

» Redaccién de contenidos creativos para materiales de divulgacion que se requieran.
» Apoyar en la organizacion del protocolo durante la realizacion de eventos institucionales.
» Organizacion de eventos institucionales y cobertura de actividades a nivel nacional

e Otfras actividades que le designe su jefe inmediato.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracion del Contrato

Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

Remuneraciéon mensual

S/.5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100
Nuevos Soles).




V.- Cronograma y Etapas del Proceso

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

Nacional del Empleo

Febrero 2015

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 20 de Enero de 2015 Oficina de Administracion
Publicacién del proceso en el Servicio Del 30 de Enero al 12 de | UOF de RRHH

CONVOCATORIA

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

Del 13 al 19 de Febrero
de 2015

Secretaria General

Presentacion de la Ficha de Inscripcion y
Declaracion Jurada (descargarlo de la
pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencién: 8.30 am a 4.30 pm.

Del 19 al 20 de Febrero
de 2015

Mesa de partes del
SERNANP

SELECCION

Evaluacién de la Ficha de Inscripcion
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

Del 23 al 25 de Febrero
de 2015

UOF de RRHH

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

26 de Febrero de 2015

Secretaria General

Evaluacioén Escrita y Psicologica
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima.

27 de Febrero de 2015

UOF de RRHH

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

04 de Marzo de 2015

Secretaria General

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

05 de Marzo de 2015

Area solicitante

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

09 de Marzo del 2015

Secretaria General

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

del 2015

Suscripcion del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015
Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH

VI.- De la etapa de evaluacion




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 Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcion
Experiencia 60,00% 19,80 24,00
Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00
lll. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificaciéon 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 bonificaciéon 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.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacién 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 aplicacidn de estas bonificaciones.

Sdlo se podra postular a un solo Cdédigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcion se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cddigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccién (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion 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 fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcién al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
» Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.


mailto:convocatoriascas@sernanp.gob.pe

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIIl.- 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.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del 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 seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Oftras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Asistente
Administrativa Recepcionista

07.- Cédigo: ASIST.ADM.RECEP.

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un Asistente Administrativa Recepcionista

2.- Area Solicitante:
Secretaria General

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

4.- Base legal

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
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 demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE




Experiencia

* Experiencia laboral de (04) afios en
entidades del estado como
Recepcionista.

Competencias

e Trabajo en Equipo
e Buen trato al publico.

Formacion Académica

e Secundaria Completa.
*  De preferencia con estudios técnicos

Cursos y/o estudios de especializacion

¢ Con estudios de Ofimatica

Requisitos para el puesto

* Disponibilidad inmediata

lll.- Caracteristicas del Puesto
Principales funciones a desarrollar:

* Atencion del publico en General.

* Registro y control de visitas en el Sistema de Gestion de Documentos (SGD)

» Atencion a las dos Centrales telefénicas

» Recepcioén y derivacion de llamadas a todos los profesionales
« Orientar a los usuarios sobre la ubicacion de todo el personal
« Verificar que los usuarios se dirijan a las respectivas oficinas que indican.

» Brindar informacion al visitante.

» Facilitar la atencion a los visitantes.

 Otros que le designe la Secretaria General.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

En el ambito geografico del Area Natural
protegida y su zona de amortiguamiento.

Duracion del Contrato

Inicio : 13 de Marzo de 2015
Fin : 31 de Mayo de 2015
Periodo : 03 meses

Remuneracion mensual

S/. 1,800.00 (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

20 de Enero de 2015

Oficina de Administracion

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

Del 30 de Enero al 12 de | UOF de RRHH
Febrero 2015

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pag.

Del 13 al 19 de Febrero |Secretaria General

web de la institucién (sernanp.gob.pe) de 2015
Presentacion de la Ficha de Inscripciony | Del 19 al 20 de Febrero |UOF de RRHH
Declaracién Jurada (descargarlo de la de 2015

pagina web del SERNANP) via fisico en




mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION
Evaluacion de la Ficha de Inscripcion Del 23 al 25 de Febrero |UOF de RRHH
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El de 2015

Palomar — San Isidro

Publicacién de resultados de la evaluaciéon |26 de Febrero de 2015 | Secretaria General
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

Evaluacién Psicolégica 27 de Febrero de 2015 |UOF de RRHH
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro.

Publicaciéon de resultados de la evaluacion |04 de Marzo de 2015 Secretaria General
escrita en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 05 de Marzo de 2015 Area solicitante
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —

San Isidro.

Publicacién de resultados finales en la 09 de Marzo del 2015 Secretaria General

pag. web de la institucién (sernanp.gob.pe)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del contrato Del 10 al 13 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

Registro del contrato Del 16 al 20 de Marzo UOF de RRHH
del 2015

VI.- De la etapa de evaluaciéon

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
Evaluacién de la hoja de Vida 60,00% 48.00 60.00
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 bonificaciéon 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.

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 aplicacidn de estas bonificaciones.

Sdlo se podra postular a un solo Cdédigo. De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de
Inscripcion se presentara en sobre cerrado, donde se debera consignar los nombres y apellidos
del postulante y el Cddigo al cual postula, caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de
Partes.

Las etapas de seleccién (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacion a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion 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 fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado con
la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

» Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
» Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIIl.- 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.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del 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 seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Oftras debidamente justificadas.


mailto:convocatoriascas@sernanp.gob.pe

