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	ANEXO N° 01

	PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES

	CONVOCATORIA CAS N° 22-OCTUBRE -2018-MINAGRI-PSI

	CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) CARGO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

	 
	 
	 
	
	

	ITEM N°
	DIRECCIÓN / OFICINA
	CARGO
	LUGAR DE TRABAJO
	LUGAR DE LA ENTREVISTA

	22
	OFICINA DE ADMINISTRACIÓN  Y FINANZAS 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN TESORERIA  

	LIMA
	LIMA 


CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA CAS N° 22-0CTUBRE-2018-MINAGRI-PSI DE 1 CARGO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANAZAS.
	
	I. GENERALIDADES

	
	1. Objeto de la convocatoria

	
	Contratar los servicios de los cargos detallados en el ANEXO Nº 1

	
	2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante

	
	OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

	
	3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación

	
	OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS – AREA DE RECURSOS HUMANOS

	
	4. Base legal

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios

	
	b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM.

c. Ley Nº 29849 que establece la Eliminación Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

e. Resolución Ministerial N° 0104-2015-MINAGRI.

II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 22-OCTUBRE -2018- MINAGRI-PSI 

	
	ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

ÁREA RESPONSABLE

 Aprobación de la Convocatoria

15/08/2018
Dirección Ejecutiva

Publicación del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

19/10/2018 al 05/11/2018
Oficina de Administración y Finanzas – Área de Recursos Humanos 

CONVOCATORIA

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

19/10/2018 al 05/11/2018
Oficina de Administración y Finanzas – Área de Recursos Humanos  

2. Presentación de la hoja de vida (CV) documentada  (físico) en la siguiente dirección:

· Calle Teniente Emilio Fernández N° 130- Urb. Santa Beatriz – Lima.  ITEM N° 22
19/10/2018 al 05/11/2018
Postulantes 

SELECCIÓN
3. Evaluación de la hoja de vida (CV) documentada ITEM Nº 22
 06/11/2018  al 07/11/2018
Comité de Selección CAS
R.A. N°  024 -2018-MINAGRI-PSI-OAF

4. Publicación de resultados de la evaluación de la hoja de vida en el Portal Institucional del PSI www.psi.gob.pe -  ITEM Nº 22
07/11/2018  

Oficina de Administración y Finanzas – Área de Recursos Humanos   

5. Entrevista Personal y Prueba escrita de conocimientos
· Lugar: Calle Teniente Emilio Fernández N° 130- Urb. Santa Beatriz – Lima.  ITEM N° 22; 9:00 am.
 09/11/2018 

Comité de Selección CAS
R.A. N° 024 -2018-MINAGRI-PSI-OAF

6. Publicación de resultado final  de esta convocatoria  en el Portal Institucional del PSI:  www.psi.gob.pe 

12/11/2018  

Oficina de Administración y Finanzas – Área de Recursos Humanos   

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7. Suscripción del Contrato

12/11/2018

Oficina de Administración y Finanzas – Área de Recursos Humanos    

8. Registro del Contrato 
12/11/2018

Oficina de Administración y Finanzas – Área de Recursos Humanos    

9. Inicio de labores 
13/11/2018




	

	 
III  DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 
Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

PESO

PUNTAJE 

Máximo

Mínimo

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 

a.  

Experiencia

40%

70

35

b.

Formación Académica

20%

30

15

Puntaje Total de la Evaluación de la Hoja  de Vida

60 %

100 puntos

50 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

a. 

Dominio del Tema

20%

60

30

b.

Capacidad Analítica

10%

20

10

c.

Iniciativa

05%

10

05

d.

Facilidad de Comunicación y Sustentación

05%

10

05

Puntaje Total de la Entrevista Personal

40 %

100 puntos

50 puntos

PUNTAJE TOTAL

100%

PT= 0.6(EC) + 0.4(EP) + DIS + FFAA


EL PUNTAJE APROBATORIO SERA DE 80 PUNTOS


PT = PUNTAJE TOTAL
EC = Evaluación de Hoja de Vida



EP = Entrevista Personal
DISC = 15% PT Bonificación Personas con Discapacidad (de ser el caso) sobre el puntaje obtenido.
      FFAA = 10% EP  Bonificación Personal Licenciado de las FFAA (de ser el caso) sobre el puntaje  obtenido  en  la etapa de  entrevista 
Nota: Los postulantes que NO obtuvieran una vacante podrán solicitar la devolución de sus documentos, al siguiente día de la publicación de los resultados finales difundido en la Pág. Web del PSI.

Transcurrido 15 días se procederá a la eliminación de la documentación.
Los postulantes sólo podrán presentarse a una convocatoria. De presentarse a dos convocatorias se considerará la primera postulación presentada.
IMPORTANTE

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

“DOCUMENTOS DE CONVOCATORIAS CAS AÑO 2018”

ITEM N° 22.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN TESORERIA 
PERFIL DEL PUESTO

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	· Experiencia laboral general mínima de ocho (08) años en instituciones públicas y/o privadas.

· Experiencia en el sector público de cinco (05) años en puestos equivalentes 



	Competencias 
	· Comunicación oral.

· Trabajo en equipo

· Orientado a resultados

· Vocación de servicio



	Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios
	· Bachiller en Ciencias Contables, Administración y afines 

	Cursos y/o estudios de especialización
	· Ética en la Función Pública 
· Diploma de Programa de Especialización de los Sistemas Gubernamentales SIAF, SIGA, SEACE.
· Curso de Gestión Pública Sistema Integrado de Administración Financiera –  SIAF.
· Diploma “Taller Integral de Contabilidad”

	
	

	Conocimiento para el puesto y/o cargo 
	· Gestión Pública 

· Sistemas Administrativos SAPS y SIAF

· Sistema Administrativo de Cartas Fianza


CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: 

· Custodiar y efectuar seguimiento continuo de las Cartas Fianza presentadas por los contratistas cautelando su vigencia. 

· Verificar la autenticidad de las Cartas Fianza con las Entidades Financieras.

· Elaboración de Cartas Preventivas dirigidas a los Contratistas comunicándoles la proximidad del vencimiento de sus respectivas Cartas Fianza a fin de que puedan renovarlas oportunamente. 

· Efectuar coordinaciones con los contratistas para la renovación de sus respectivas Cartas Fianza.

· Efectuar coordinaciones con las Entidades Financieras sobre temas relacionados con las Cartas Fianza.

· Coordinar con las Áreas Usuarias, respecto de las devoluciones de Cartas Fianza, solicitadas por el Contratista.

· Elaboración de Cartas Notariales dirigidas a las Entidades Financieras, comunicándoles dentro del plazo establecido, que si las Cartas Fianza no han sido renovadas desde la fecha de su vencimiento procedan con la renovación y/o ejecución de las mismas.
· Efectuar coordinaciones con las Entidades Bancarias para el recojo delos Cheques de Gerencia, en caso que las Cartas Fianza hayan sido ejecutadas.

· Elaboración de Cartas dirigidas a los Contratistas y/o Entidades Bancarias, por devoluciones de Cartas Fianza, previa autorización del Área Usuaria.

· Efectuar el pago de Obligaciones Tributarias a la SUNAT, como son: Retención de Impuesto a la Renta de Cuarta y Quinta Categoría, Retenciones de IGV, ESSALUD y Sistema Nacional de Pensiones. 

· Solicitar la emisión de Cheques de Gerencia al Banco de la Nación, canjeado por los cheques de retención de Impuesto a la Renta de 4ta Categoría.
· Efectuar la conciliación de los pagos de las Obligaciones Tributarias con la información a ser declarada por el Área de Contabilidad.

· Otras actividades que asigne el Jefe inmediato. 



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
	CONDICIONES
	DETALLE

	Lugar de prestación del servicio
	Oficina de Administración y Finanzas   - Sede Central del PSI 



	Duración del Contrato
	Inicio:        noviembre  de 2018

	
	Término:    diciembre  de 2018



	Remuneración mensual
	S/. 6,000.00 (seis mil Y00/100 soles) Incluyen todos los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al trabajador.

	Otras condiciones esenciales del contrato
	 

Ninguna
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