“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESQ N° 002-2017-CAS-CVH

Centro Vacacional Huampani (CVH), requiers cubrir los servicios de un (01) Director de la Oficina de
Administracion y Finanzas, un (01) Director de la Oficina de Asesoria Juridica, un (01) Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, un {01) Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
realizando e} siguiente proceso de seleccion: cronograma es el siguiente:

l. GENERALIDADES

1. Objetivo de ia convotatoria:
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legisiativo

N°® 1057, personal de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria:

Oficina de Adminisfracion y Finanzas 01 Director
Oficina de Asesoria Juridica 01 Director
Unidad de Recursos Humanos 01 Jefe
Unidad de Tecnologia de la Informacion y 01 Jefe
Comunicaciones

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Adminisiracién y Finanzas, Oficina de Asesoria Juridica, Unidad de Recursos

Humanos, Unidad de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
s Unidad de Recursos Humanos.

s Comité para jos Procesos C.A.S. 2017

4. Base Legal

e Ley N° 28849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial def Decreto
Legislativo N° 1057 y oterga derechos laborales.

« Dacreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y su reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
‘Supremo N° 0665-2011-PCM.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

* Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
- Minimo ocho (08) afios de experiencia general en el sector publico o
Experiencia privado. '

Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico
- Tres (03) afios en puestos similares.

Competencias / habilidades - Inicia?iva, Proacti_vidad, trabajo en e:quipo, responsabi_lida_d, cagacidad de
trabajo bajo presion, trato de todo nivel, buena comunicacion y liderazgo.
- Titulo Universitario en las carreras de Administracién, Contabilidad,

Formacién Académica Economia o afines. Titulado con colegiatura y habilitacion profesional.
Cursos y/o estudios de - Diplomado en Gestion o Administracién Publica, mas de 200 horas.
lespecializacién (los cursos no - Diplomado en Contrataciones en el Sector Publico mas de 100 horas.
deben de tener menos de 12 horas

de duracién)

Conocimientos para el puesto y/lo | Conocimiento en Gestién Publica.

argo. L Conocimiento en Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la

materia.
DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
- Minimo ocho (08) afios de experiencia general en el sector publico o

Experiencia privado.

- Cuatro (04) afios de experiencia laboral en el sector publico
- Tres (03) afios en puestos similares.

- Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de metas y objetivos,
* | Competencias / habilidades capacidad organizativa del trabajo en equipo y soluciones de problema,
proactividad, planificacién y organizacion.

Formacion Académica . Titulo Universitario en las carreras de Derecho, Titulado con colegiatura y
habilitacién profesional.
Cursos y/o estudios de . Diplomado y/o Especializacion en Gestion Publica.

lespecializacion (los cursos no Y ’ : . |E
Lisben da ferier menios de 12 hores Diplomado y/o especializacién en Contrataciones con el Estado.

de duracién) - Diplomado y/o Especializacion en Derecho Administrativo.

L Conocimiento en Derecho Laboral.

L Conocimiento en Procesos Administrativo Sancionador.
L Conocimiento sobre normatividad de Arbitraje.

L Conocimiento informatico en Windows y Office.

Conocimientos para el puesto ylo
cargo.
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JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

. Minimo ocho (08) afios de experiencia general en el sector publico ¢
privado.

- Tres (03) afios de experiencia laboral en el sector publico

- Dos (02) afios en puestos similares.

Competencias / habilidades

- Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de metas y objetivos,
capacidad organizativa del trabajo en equipo y soluciones de problema,
proactividad, planificacion y organizacion, toma de decisiones.

Formacién Académica, grado
cadémico y/o nivel de estudios

_ Titulo Universitario en las carreras de Administracién, Economia o afines.
Titulado con colegiatura y habilitacién profesional.

Cursos y/o estudios de
specializacion (los cursos no
deben de tener menos de 12 horas
de duracién)

. Diplomado y/o curso de Especializacién en Gestor de Recursos
Humanos en el Sector Publico.

. Diplomado en Sistemas de gestién de entidades Publicas.

| Curso de instrumentos de gestién en el Sector Publico.

L Curso del Sistema Integrado de Administracién Financiera.

IConocimientos para el puesto y/o
cargo.

. Conocimiento en Derecho Laboral y Regimenes Laborales en la
Administracién Publica.
. Conocimiento en Procesos Administrativo Sancionador.

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

. Minimo ocho (08) afios de experiencia general en el sector publico
privado.

. Tres (03) afios de experiencia laboral en el sector publico

. Dos (02) afios en puestos similares.

Competencias / habilidades

~Alto sentido de responsabilidad y compromiso, capacidad para trabajar
bajo presion y alta conviccion para €l logro de metas.

Formacién Académica

| Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria de Sistemas e Informatica.

Cursos y/o estudios de
lespecializacion (los cursos no
deben de tener menos de 12 horas
de duracién)

L Curso de Redes de comunicacion.

L Curso de Administracion de Redes.

L Curso de Auditoria informatica.

L Cursos de Arquitectura de Computadoras.
L Curso de computacién avanzada.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo.

| Conocimiento en computacion avanzada.
Conocimiento solido de Ensamblaje de Computadoras.
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{. CARACTERISTICA DE PUESTO YiO CARGO
Ei contratado/a prestara servicios, desarroliando {as siguientes actividades:
DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Planear, organizar, ejecutar, gontrolar, supervisar, evaluar y optimizar la administracién financiera,
proporcionar la informacion econdmica contable adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones,
controlar el uso obligatorio del Sisterna Integrado de Admiinistracién Financiera (SIAF} como el medio oficial
para el registro, procesamienic y generacion de dicha infermacion.

2. Dirgir, desarrollar, implementar, ejecutar, supervisar, controlar, evaluar y optimizar los procesos de los
sistemas administratives de contabilidad, tesorerisa, abastecimiento, gestion de recursos humanos asi
como sus respectivos sub sistemas, subprocesos, actividades, normatividad y lineamientos de sus
respectivos entes rectores, incluyendo el pago de cbligaciones establecidas por mandato tegal y/o judicial
en el marco de la legislacion vigente.

3. Programar, formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias a la Gerencia
General, efectuar las adquisiciones de bienes, servicios y obras que se requieran para la operatividad y
funcionamiente de la entidad, asi como gestionar la ejecucion de dicho plan o su modificacion y, la
suscripcion de los contratos derivados de las menciohadas contrataciones.

4. Programar, dirigir, supervisar, controfar v evaluar el proceso de incorporacion, distribucion, mantenimiento
o baja de los bienes patrimontales, los inventarios y el Margesi de Bienes de conformidad con ia
normatividad que regula ei Sistema Nacional de Bienes Estatales, disposiciones madificatorias,
complementarias, reglamentarias vy conexas.

5. Gestionar y supervisar la eportuna preparacion de los Estados Financleros, conforme a la normatividad
del Sistema Adrministrativo de Contabilidad.

8. Celebrar contratos de compra, venta y arrendamiento de bienes inmuebles previa aprobacion del
Directorio.

7. Las demas funciones inherentes a su competencia y atras que se le sean asignadas por la normatividad

que reguia la materia wo la Gerencia General.

. DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL.

1. Prestar asesoramiento juridico-legal a la Alta Direccion, Gerencia General y a las diversas unidades
arganicas que integran la administracién.
2. Etaborar y proponer proyectos de normas legales, politicas, normas, directivas, precedimientos y demas

instrumentos juridicos aplicables a la adminisfracin pablica que se requieran, asi coma elaborar aguellos

proyectos que le sean salicitados por la Alta Direccion,

. '!r"(‘:m-'r " - . . - ici i
,"‘@H . T}:}" 3. Emitir dictamenes, informes y opiniones de caracter legal que le sean solicitados por las unidades
E 1 et . . ;
goi eg;‘*;{agr‘-‘. organicas y érganos de la enfidad.

NS .

\7\;,7 et 4, Visar o, en su caso, reformular los proyectos de Resclucian, Convenios y Contratos que los organos,

oficinas y fas dependencias sometan a su consideracian,
%, Pracesar y centralizar la emision de las Resoluciones de la Presidencia y Gerencia General.
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6. Supervisar y coordinar la organizacién y funcionamiento det Sistema Institucienal de Archivos,
velando por la proteccion y custodia del acervo documentario, de acuerdo & la legislacién que regula la
materia.

7. Las demas funciones inherentes a su haturaleza y otras que le sean asignadas por la Alta Direccion.

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

1. Ejecutar & implementar las acciones de! Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
asi come sus subsistemas de Planificacion de politicas de recursos humanos, Organizacion del trabajo y
su distribucién, Gestidn del empleo, Gestidn del rendimiento, Gestién de la Compensacion, Gestidon de
desarrolle y capacitacién, Gestién de las relacionés humanas y sociales, que lo integran, asi como los
procesos, normas y lineamientos y, otros de similar naturaleza derivados de las disposiciones que
emita SERVIR como ente rector de dicho sistema administrativo.

2. Elaborar, tramitar, gestionar y aprobar (en los casos que corresponda) en coordinacién de las unidades
organicas u 6rganos competentes, la documentacidn e instrumentos de gestion que se deriven de los
subsistemas dei Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y, de aquéllos que
correspondan al Régimen del Servicio Civil y/o de aplicacién ai personal del CVH su efapa de trénsito
hacia dicho régimen

3. Administrar el presupuesto asignado realizando un oportuno seguimiento, monitoreo, control y
evaluacion de su ejecucion.

4. Desarrollar otras actividades inherentes a su competencia que le sean asignadas por ia normatividad
gue regula la materia 0 encargadas por a Oficina de Administracion y Finanzas.

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

{1, Formular el Plan Estratégice de Tecnologia de la Informacion — PETH, el Plan Estratégico de Gobierno
Elecirénico — PEGE y el Plan Operativo Informéatico en armonia con las politicas trazadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEY), la normatividad que regula la materia y, los lineamientos establecidos
por la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatica (ONGEI).

* 2. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnicas de manejo de equipos y
programas informaticos de conformidad con las normas fécnicas y legales vigentes del Sistema
Nacional de informatica y, desarroltar y mantener los sistemas y aplicaciones informaticas.

3. Realizar acciones necesarias para mantenser actualizado el parque tecnolégico y e software e

implementar sistemas integrados de informacion, administrar la red y bases de datos de la institucion,
asi como brindar soporte técnico de hardware y software.

Administrar e implementar el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

Proporcionar la informacion registrada en los sistemnas informdticos, requerida por las unidades
organicas, en el procesamiento de datos e informacién, con uiilizacién de los medios tecnoidgicos.
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6. Organizar, elaborar y mantener actualizado y sistematizado la informacién estadistica de gestion,

reportes y otros solicitados por las Gerencias y la Alta Direccién en el marco de la normatividad que

regula la materia tanto del Sistema nacional de Estadistica como del Sistema Nacional de Informatica.

7. Realizar otras actividades, inherentes a su competencia, las que le sean asignadas por la

normatividad que regula la materia y, aquéllas que le sean encomendadas por la Oficina de
Administracién y Finanzas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES
PUESTO Lugar de prestacién | Duracién del
del Servicio Contrato Contraprestacién mensual
En el Centro S/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100)

Director de la Oficina
de Administraciény
Finanzas

Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera
Central km 24.5
Chosica - Lima -
Lurigancho).

Tres (03) meses,
renovable en
funcién a
necesidades
institucionales.

soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato
bajo esta modalidad.

Director de la Oficina
de Asesoria Legal

En el Centro
Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera
Central km 24.5
Chosica - Lima -
Lurigancho).

Tres (03) meses,
renovable en
funcién a
necesidades
institucionales.

S/. 9,000.00 (nueve mil y 00/100)
soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asl como
toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

En el Centro
Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera

Tres (03) meses,
renovable en

S/. 7,000.00 (siete mil y 00/100)
soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y

Jefe de la Unidad de funcién a sl
Central km 24.5 ; afiliaciones de Ley, asi como
RRcHmon HUmANCS Chosica - Lima - nni?;i::?::aelses toda deduccion aplicable al
: Lurigancho ' : contrato bajo esta modalidad.
En el Centro S/. 7,000.00 (siete mil y 00/100)

Jefe de la Unidad de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Vacacional Huampani
(Altura de la Carretera
Central km 24.5
Chosica - Lima -
Lurigancho

Tres (03) meses,
renovable en
funcion a
necesidades
institucionales.

soles mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.
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PROCESO N° 002-2017-CAS-CVH

Centre Vacacional Huampani (CVH), requiere cubrir los servicios de un (01) Director (a) de la Oficina de
Administracién y Finanzas, un (01) Director (a) de fa Oficina de Asesoria Juridica, un {01) Jefe (a} de la
Unidad de Recursos Humanos, un (01) Jefe {a)} de la Unidad de Tecnologias de la Informacidn y

Comunicaciones, realizando el siguiente proceso de seleccion, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

. Oficina de Administracion y Finanzas
Director
Director Oficina de Asesorla Juridica
Jefe Unidad de Recursos Humanos
.
Unidad de Tecnologia de la Informacién y
Jefe Comunicaciones.
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PROCESO N° 002-2017-CAS-CVH
BASES DEL PROCESO DE SELECCION

OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
personal de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria:

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE CANTIDAD PUESTO
Oficina de Administracién y Finanzas 01 Director
Oficina de Asesorfa Juridica 01 Director
Unidad de Recursos Humanos 01 Jefe
Unidad de Tecnologia de la Informacién y 01 Jefe
Comunicaciones.

Il. Base Legal

a. Ley N° 29849, que establece la eliminacién progres

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

de Serv

icios.

iva del Régimen Especial del Decreto

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades segun lo detallado a continuacion:

[PUNTAJE MINIMO]  PUNTAJE
ETAPAS CARACTER| OBLIGATORIO MAXIMO DESCRIPCION
Inscripcion de postulantes Lugar: Area
o ) ] ) | de Tramite documentario, en el Centro
Inscripcion de |Obligatorio |No tiene puntaje |No tiene puntaje | \y5cacional Huampani — Altura de la
Festujantes Carretera Central km 24.5 Chosica -
. Lima =l uriaancho
Revision de No tiene puntaje [No tiene puntaje [ Revisién del Formato 1 para conocer el
Cumplimiento |Eliminatorio cumplimiento de los requisitos minimos
de Requisitos
Evaluacidn Calificacion de la documentacion segun perfil
Curricular Eliminatorio 20 30 de puesto y Anexo A.
Evaluacion Evaluacién escrita de conocimientos
Técnica Eliminatorio 20 30 requeridos por el perfil.
Evaluacion de conocimiento, habilidades,
5 Entrevista Eliminatorio 30 40 competencias, ética/compromiso del
Personal. postulante a cargo del comité de seleccion.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos

ién Curricular, E i6n Tacni -

El cuadro de Méritos se elabora con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion
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3.1 DESARROLLO DE ETAPAS

3.1.1 Inscripcién

. Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan inscribirse
en el area de tramite documentario del Centro Vacacional Huampani - Altura de la Carretera Central
km 24.5 Chosica - Lima — Lurigancho, registrar sus datos personales y todo lo relacionado al
cumplimiento del perfil de puesto.

® Observaciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en la ficha de inscripcion, que
tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad procedera a
realizar el procedimiento administrativo correspondiente.

3.1.2 Evaluacién del Cumplimiento de los requisitos Minimos

o Ejecucién: Las Fichas (Formato 1) que cada postulante registre en su inscripcion seran revisadas en
relacion al perfil de puesto convocado.

s Criterios de calificacion: Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion
de “Aptos”.

« Publicacién: Los postulantes que obtengan a condicién de “Apto” seran convocados a la siguiente etapa.

o Observaciones: Los postulantes seran responsables de toda informacién registrada en el Formato 1 que
tiene calidad de declaracion JURADA.

3.1.3 Evaluacién Técnica

o Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimiento sefialados en el perfil de puesto y/o
conocimiento de la institucion por medio de una prueba escrita.

o Criterios de calificacién: El postulante sera considerado “Aprobado” siempre que su puntuacién logre una
puntuacion (Mayor a 19) entre 20 y 30 puntos.

o Publicacién: La publicacién incluira resultados de evaluacion técnica. Los postulantes aprobados seran
convocados a la siguiente etapa.

« Observaciones: La prueba técnica sera elaborada y calificada por el area usuaria.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacién Técnica 20.00 30.00

3.1.4 Evaluacién Curricular

« Ejecucién: Se revisara los documentos presentados por los postulantes y se verificara el cumplimiento de

R CALT

.»\\p\\a -fq . L . . .
2f° \\G\“%“ los requisitos minimos, tomando como referencia el anexo A de la presente base. Toda la documentacion
%1\:7?55@/”(; debera estar foliada, iniciando de la primera pagina del Formato 1 de manera consecutiva hasta el Gltimo

G ) debela bolgl ickd

VTt documento (Ejemplo: 1,23, 4,....etc.).

Los postulantes presentaran la documentacion sustentatoria en el siguiente orden:
a) Formato 1: Ficha Resumen Curricular (firmado al final de la ficha).
Deberan indicar el nimero de folio de cada documento presentado.
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b) Curricule vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de desempefio en su
trayectoria laboral.

c) Copia simple de loz documentos gue sustente el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos adicionales parale puniaje adicional.

d) Formato 2: Declaraciones Juradas A, B, C, D'y E {firmado e impresion dactiiar).
Toda esta documentacién deberé ser preseniada en un sobre manila en cuya Caratula se consigne e

siguiente rotuig:

w

Sefiores
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Unidad de Recursos Humanos

PROCESO DE CONTRATACION N ° 002-201 7-CVH

Contrato Administrativo de Servicio - CAS .
Objeto de la GConvocatoria - PUESLO: ™rvivevrirrariitrerrasaenrsiaainnass

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNl
N°DE FOLIOS PRESENTADOS: .............

E) postutante deberd cumplir con todas Jas precisiones anteriores de la presente etapa, caso cortrario sera

descatificado del presente proceso de seleccion.

¢ Criterios de Calificacidn
Los curriculos documentados de los postulantes gue aprobaron la evaluacién téchica, seran revisados
tomando referencia el perfil del puesto y el anexo A de cada convocatoria: Jo cual se podra obtener una
puntuacién minima de veinte (20) puntos y una maxima de treinta (30) puntos. Los postulantes que no
sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran considerados como NO CUMPLE.,
N
Los reguisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados segan lo siguiente:
a) Experiencia:
Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resotuciones de asignacion
yio encargatura y de cese, ordenes de servicio, boletas de pago, coniratos y/o adendas.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin yfo tiempo
laboradoe.
El tiempo de experiencia laboral serin contabilizados desde la obtencion del grado de Bachiller
por lo cual el postulante deheré presentar copia del dipioma de bachiller.
La calificacion de las funciones sobre ia experiencia general y/o especifica sera considerada validas

siempre gque estén relacionadas en el perfit de puesio.
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Formacion Académica:

Dehera acreditarse con copia simple del anverso y reverse del grado académico minime requerido en 2l

perfil (diploma de bachiller, diploma de tituio o Resolucién que elabora ia universidad confiriendo el grado

académico).

Diplomados, Cursos y/o Programas de especializacion:

Debers acreditarse con coplas simples de ceriificados y/o constancias comrespondientes.
Conocimiento del Puesto:

Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

Por ningun motivo se aceptaran declaraciones juradas.

Publicacién: La publicacién incluird resultados de ia evaluacion curricular, aprobados seran convocados

ala evaluacion técnica.

Observaciones:

a)

b)

¢}

d)

Los currlculos documentados se presentaran en ef Area de_tramite documentario del Centro
vacacional Huampani (Altura de la Carretera Central km 24.5 Chosica - Lima -

Lurigancho).

Se considera solamente las practicas profesionales como experiencia, segun la Directiva
N° 001-2016-SERVCIR/GDSRH "Normas para Formulacion del Manual de perfiles de
Puestos -~ MPP" sefala. "~ se tomard en cuenta las practicas profesionales como
experiencia, mas no se considera ta practicas pre-profesionales.

Segun la Ley N° 27444 ley de procedimiento Administrativo general, sefiala que, para el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccién oficial o certificado de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjerc y de conformidad con fo establecide
en la ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los fitulos
universitarios, grados académicos ¢ estudio de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente
antes SERVIR, reguiriéndose como Unico acto previo legalizacién del Ministerio de
refaciones Exteriores o.el apostillade correspondiente.

En el caso del postulante ganador que haya presentado copia de certificado elecironicos,
se procedera a la verificacion en e link en donde se encuentra publicado este documento.
Dejando constancia de este hecho con un Acta de verificacién Documentaria, segun
formato preestablecido. Esta acta de verificacion también puede ser utilizada tratandose
de resoluciones emitidas por tas entidades piblicas.

Los conocimientos de Ofiméatica vy del idioma ingles pueden ser sustentados con
declaracién jurada y se podran evaluar en cualguier parte de las etapas del proceso de
seleccidn.
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PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacidén Curricular 20.00 30.00

3.1.5 Entrevista Personal

Ejecucién: La entrevista personal estard a cargo de la Comisién de Seleccion quienes evaluaran
conocimientos, habilidades, competencias y ética, compromiso del postulante y otros criterios relacionados
con el perfil al que postula. La comisidn de seleccion podra considerar evaluaciones previas a la entrevista,
las cuales seran sustentadas durante la misma.

Criterios de calificacién: Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima de treinta
(30) puntos y maxima de cuarenta (40) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun

cronograma.

Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de

resultados finales.

“EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Entrevista Personal 30.00 40.00

IV. CUADRO DE MERITO

4.1 Criterios de Calificacion

]

El area de seleccion publicara el cuadro de méritos s6lo de aquellos Postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion técnica, Verificacion Curricular y Entrevista
Personal

La elaboracién del cuadro de méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios requeridos en
cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las

fuerzas Armadas y/o Discapacidad.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la puntuacion mas
alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70 puntos como minimo, seré considerado
como “GANADOR” de la convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso se seleccion, no presenta la informacion requerida
durante dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procedera a convocar al primer
accesitario seguin orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las
mismas consideraciones anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de
mérito o declarar desierto el proceso.
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4.2 Bonificaciones

Bonificaciones por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha Resumen Curricular o Carta de
Presentacion y haya adjuntado en su curriculo vitae documentado copia simple el documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion a personal licenciado de las Fuerzas Armadas= 10% Entrevista Personal J

Bonificaciones a persona con discapacidad

A los postulantes con discapacidad que cumplen con el requisito para el puesto y que han obtenido un

s otorgara una bonificacion del 15% sobre el Puntaje Total, de conformidad con

puntaje aprobatorio; se le
nificacién, siempre

o en el Articulo 48° de la Ley N° 29973. Para la asignacion de dicha bo

lo establecid .
a de Presentacion y

que el (la) postulante lo haya indicado en su Ficha Resumen Curricular o Cart

adjuntado obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total
CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
Puntaje = Evaluacion + Evaluacién + Entrevista + Bonificacion Lic. FF. AA (10% Entrevista Final)
Total Técnica Curricular  Personal
Puntaje final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

4,3 Suscripcion y Registro del contrato

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la suscripcion
y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante la Oficina de recursos Humanos
de la Oficina General de Administracién y Finanzas, dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a los
resultados finales, lo siguiente:

o Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la verificacion y el fedateo
respectivo, tales como: grados o titulos académicos, certificados de estudios, certificados y/o
constancias de Trabajo y otros documentos que serviran para acreditar el perfil.

e Fotografia actualizada.

s Certificado de Antecedentes policiales y penales.
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V. PRECISIONES IMPORTANTES
Les postulantes deberan considerar to siguienie:

Cualquier cantroversia, situacién ng prevista o interpretacién 2 las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resueito por la Oficina de Recursos Humanos o por la Comisién de
Seleccion, segun les corresponda.

El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada convocatoria, Asimisme,
siendo las etapas de caracter eliminatoria, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del procese en el Portal Institucional del Centro Vacacional Huampani.
www.hiiampani.gob. pe

La conduccion del proceso de- sefeccién en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos, 4rea de seleccidn, excepto la etapa de entrevista Personal, que estara representado por un
Comité de Seleccion {conformado por diferentes areas).

En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin postulante, sera eliminado del proceso de
seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

Vi. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1 Declaratoria del proceso como desierto

El procese sera declarade desierto en alguno de los siguientes supuestos.

Cuando no se cuente con postuiantes Aptos en cada etapa del proceso.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
Cuando los postuiantes no alcancen el puntaje totali minimo de 70 puntos.

6.2 Cancelacion del proceso de seleccidn

-

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad del Centro

Vacacional Huampani.

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciade el proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.

Otras razones debidamente justificadas.

OFICINA DE RECURS(QS HUMANCS
Lima, 25 de abril de 2017
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