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DE IRRIGACIONES
“Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXO N° 01
PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES

CONVOCATORIA CAS N° 01-FEBRERO-2018-MINAGRI-PSI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) CARGO DE LA DIRECCION EJECUTIVA

o p LUGAR DE | LUGAR DE LA
ITEN N DIRECCION / OFICINA CARGO TRABAJO | ENTREVISTA
01 DIRECCION EJECUTIVA ASISTENTE ADMINISTRATIVO LIMA LIMA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA CAS N° 01-FEBRERO-2018-MINAGRI-PSI
DE 1 CARGO DE LA DIRECCION EJECUTIVA.

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de los cargos detallados en el ANEXO N° 1

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

DIRECCION EJECUTIVA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — AREA DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios

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

c. Ley N° 29849 que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
e. Resolucion Ministerial N° 0104-2015-MINAGRI.
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Il. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 01-FEBRERO-2018- MINAGRI-PSI

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/02/2018 Direccion Ejecutiva
Oficina de
L - . 01/03/2018 al Administracién y
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 14/03/2018 Finanzas — Area de

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

1. Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
del PSI www.psi.gob.pe

Del 15/03/2018
al 21/03/2018

Oficina de
Administracion y
Finanzas — Area de
Recursos Humanos

2. Presentacion de la hoja de vida (CV) documentada
(fisico) en la siguiente direccion:

» Jr. Teniente Emilio Fernandez N° 130 — Urb. Santa
Beatriz - Cercado de Lima. ITEM N° 01

Del 15/03/2018
al 21/03/2018

Postulantes

SELECCION

3. Evaluacion de la hoja de vida (CV) documentada ITEM

Comité de Seleccion
CAS

LIMA

Lugar: Jr. Teniente Emilio Fernandez N° 130- Urb.
Sta. Beatriz - Cercado de Lima. Hora: 9:30 am.

22/03/2018
N° 01 R.A. N° 024 -2018-
MINAGRI-PSI-OAF
4. Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de Adn?ifrll(i:g’:raagizn
vida en el Portal Institucional del PSI www.psi.gob.pe - 22/03/2018 . : y
° Finanzas — Area de
ITEM N° 01
Recursos Humanos
5. Entrevista Personal presencial. Comité de Seleccion
Cas
23/03/2018

R.A. N° 024 -2018-
MINAGRI-PSI-OAF
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6. Publicacion de resultado final de esta convocatoria en

Oficina de
Administracion y

el Portal Institucional del PSI www.psi.gob.pe 23/03/2018 Finanzas — Area de
Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Oficina de
L 26/03/2018 al Administracion y
7. Suscripcion del Contrato 28/03/2018 | Finanzas — Area de
Recursos Humanos
Oficina de
. 26/03/2018 al Administracion y
8. Registro del Contrato 28/03/2018 | Finanzas — Area de

Recursos Humanos

Il DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIJE
EVALUACIONES PESO
Maximo Minimo
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. | Experiencia 40% 70 35
b. | Formacién Académica 20% 30 15
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 60 % 100 puntos 50 puntos
ENTREVISTA PERSONAL
a. | Dominio del Tema 20% 60 30
b. | Capacidad Analitica 10% 20 10
c. | Iniciativa 05% 10 05
d. | Facilidad de Comunicacién y Sustentacién 05% 10 05
Puntaje Total de la Entrevista Personal 40 % 100 puntos 50 puntos
PUNTAIJE TOTAL 100%

PT= 0.6(EC) + 0.4(EP) + DIS + FFAA
EL PUNTAJE APROBATORIO SERA DE 80 PUNTOS
PT = PUNTAJE TOTAL
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EC = Evaluacién de Hoja de Vida
EP = Entrevista Personal
DISC = 15% PT Bonificacién Personas con Discapacidad (de ser el caso)

FFAA = 10% PT Bonificaciéon Personal Licenciado de las FFAA (de ser el caso)

Nota: Los postulantes que NO obtuvieran una vacante podran solicitar la
devolucién de sus documentos, al siguiente dia de la publicacion de los

resultados finales difundido en la Pag. Web del PSI.

Transcurrido 15 dias se procedera a la eliminacion de la documentacion.

IMPORTANTE

La forma de presentacion de los documentos a las convocatorias CAS se halla
en el Portal WEB del PSI en Convocatorias CAS, bajo el Titulo:

“DOCUMENTOS DE CONVOCATORIAS CAS ANO 2018”
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ITEM N° 01.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia puestos idénticos y/o puestos con

v Experiencia laboral en puestos similares
en entidades publicas o privadas, no
menor de diez (10) anos.

v' Experiencia en el Sector Publico en

funciones equivalentes no menor de cinco
(05) afios.

v’ La experiencia especifica de haber
laborado como Secretaria de Alta
Direccion minimo tres (03) afios.

Competencias v Trabajo en equipo
v Orientacion a resultados
v" Vocacion de Servicio
Formaciéon Académica, grado
académico y/o v’ Titulo de Secretariado
nivel de estudios v Estudios universitarios
Cursos y/o estudios de . .
L iy Relacionados a la materia
especializacion C P .
omputacion e Informatica
v" Inglés basico.
v" SGD-Sistema de Gestién Documentaria
v" SISGED- Sistema de Gestion
Conocimiento para el puesto y/o Documentaria.
cargo v" SIMAR - Sistema Integrado de Archivos.
v SAPS — Software de administracion

presupuesto y seguimiento.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

v
v
v

v
v

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del
Director Ejecutivo en el ambito de su competencia.

Proponer insumos para la elaboracion y validacién de documentos, y para
analizar e interpretar la informacion.

Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion del Despacho
de la Direccion Ejecutiva.

Manejo de la agenda de la Alta Direccién.

Registro de Resoluciones Directorales via sistema SGD.
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v' Seguimiento de documentos, de acuerdo a las instrucciones de la Direccion

Ejecutiva.

ANANEN

Ejecutivo.

Atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le solicitan.
Programar y distribuir el material de oficina y mantenimiento del area.
Preparar las autorizaciones de viajes y planillas de viaticos oficiales del Director

v Ofras funciones que le asigna el Director Ejecutivo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccién Ejecutiva —Sede Central del
PSI

Duracion del Contrato

Inicio: marzo de 2018
Termino: mayo de 2018

Remuneracion mensual

S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles)
Incluyen todos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato

Ninguna
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