REGION DIRECCIOM Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombre
TAC NA REGIONAL DE "Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia”

Juntosporeldesarrollo AGRICULTURA
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA

PROCESO CAS Ne 01-2021-DRA-T.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAPITULO |
1. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria

Contratar personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, regulado
por el D.L. N° 1057, para la Direccién de Saneamiento de la Propiedad Agraria y Catastro Rural.

Contratar los servicios de:
Direcciéon de Saneamiento de la Propiedad Agraria y Catastro Rural
-> 01 Ingeniero Agrénomo |I.
-> 01 Ingeniero Agrénomo.
-> 01 Ingeniero Agrénomo.
-> 01 Abogado |

-> 01 Abogado

-> 01 Asistente Técnico

-> 01 Operador CAD/GIS

-> 01 Ingeniero Topografo.
-> 01 Secretaria

-> 01 Auxiliar.

Oficina de Administracion

-> 01 Secretaria

Oficina de Administraciéon - Unidad de Contabilidad

-> 01 Auxiliar de Contabilidad.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion de Saneamiento de la Propiedad Agraria y Catastro Rural.
Oficina de Administracion.
1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Personal - Oficina de Administraciéon de la Direccién Regional de Agricultura Tacna.
1.4 Base legal

a) Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021
b) Ley N° 27867 modificada por la Ley No. 27902 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
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<)

d)
e)

f)

9)

h)

)]

K)

m)

n)

o)

p)

Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el T.U.O., de la Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

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

Decreto Legislativo N° 1146, que modifica la Ley N° 29248 - Ley del Servicio Militar.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1075, que regula
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba "Reglas y
lineamientos para la adecuacidon de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo 1057."

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 004-
2017-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestiéon del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de perfiles de puestos - MPP".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puesto para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 143-2019-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestién de los Procesos de Seleccidon en el Régimen de
la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil".

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, se declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional, por el
plazo de noventa (90) dias calendario, por la existencia del COVID-19, y sus respectiva
prorrogas.

Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, se declaré el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del
brote del COVID-19, y sus respectivas ampliaciones.

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CAPITULO 11

PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO:

DIRECCION DE SANEAMIENTO DE LA PROPIEDAD AGRARIA'Y CATASTRO RURAL

1.

UN (01) INGENIERO AGRONOMO .

REQUISITOS DETALLE

> 05 afios de experiencia en administracion
publica y/o privada.
> 03 afios de experiencia de haber laborado en
entidades formalizadoras del Estado.
Experiencia > Experiencia en trabajos en actividades
técnico legales y Saneamiento fisico legal de
predios en gabinete y campo.
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> Liderazgo, alto sentido de responsabilidad,
trabajo en equipo y bajo presion, iniciativa
en el trabajo.

> Disponibilidad de trabajar en zonas rurales.

> Capacidad para Inter- relacionarse con los
usuarios solicitantes.

Competencias

Formaciéon Académica, grado académico y/o > Titulo Profesional de Ingeniero AgréGnomo.
nivel de estudios. > Colegiado y Habilitado (vigente).
> Capacitacion de Sistemas de informacion
Cursos y/o estudios de especializacion. Geogréafica, Saneamiento fisico legal de
predios Publicos y Privados.
> Conocimiento en Ofiméatica a nivel de
usuario CAD-GIS
> Manejo de equipos geodésicos.

> Conocimiento de la normatividad técnico y
Conocimientos para el puesto y/o cargo:

L L. legal relacionado a la formalizacién de
minimos o indispensables y deseables.

predios rurales.

> No haber sido objeto de sanciones penalesy
administrativas de destitucion o]
inhabilitaciéon durante los Gltimos 4 afios.

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

a) Ejecutar, monitorear y supervisar el diagnostico, saneamiento fisico de predios rurales,
comprendiendo la inscripcién de predio matriz segin la normatividad vigente.

b) Buscar unidades territoriales para su posible saneamiento y subsecuentemente para el inicio
de los trabajos de levantamiento topograficos.

c) Atender y brindar informacién a los administrados involucrados dentro del proceso de
formalizacion.

d) Informar periédicamente el cumplimiento de las metas asignadas a la Unidad Organica.

e) Disponibilidad para salir a campo fuera de la cuidad de Tacna.

f) que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

2. UN (01) INGENIERO AGRONOMO.

REQUISITOS DETALLE

> 05 afios de experiencia en administracion

publica y/o privada.

> 03 afios de experiencia de haber laborado
Experiencia en entidades formalizadoras del Estado.

> Experiencia en trabajos en actividades
Q técnico legales y Saneamiento fisico legal de

predios en gabinete y campo.

> Liderazgo, alto sentido de responsabilidad,
trabajo en equipo y bajo presién, iniciativa
Competencias en el trabajo.
> Disponibilidad de trabajar en zonas rurales.
> Capacidad para Inter- relacionarse con los
usuarios solicitante.
Titulo Profesional de Ingeniero Agrbnomo
Colegiado y Habilitado (vigente).
> Contar con Registro de Verificador Comun.

Formacién Académica, Grado académico y/o
nivel de estudios
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> Capacitacion de Sistemas de informacion
Cursos y/o estudios de Especializacion Geogréfica, Saneamiento fisico legal de

predios Publicos y Privados.

> Conocimiento en Ofimatica a nivel de
usuario CAD-GIS

> Manejo de equipos geodésicos

> Conocimiento de la normatividad técnico y
legal relacionado a la formalizacion de
predios rurales.

> No haber sido objeto de sanciones penales
y administrativas de destitucion o
inhabilitacion durante los ultimos 4 afios.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
minimo o indispensable y deseable.

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

a) Elaboraciéon del plano y memoria descriptiva para inmatriculacion.

b) Recorte de predios afectados por la faja marginal.

) Validacion de datos de fichas catastrales digitalizados.

d) Conformacién definitiva de expedientes.

e) Atender y brindar informacién a los administrados involucrados dentro del proceso de
formalizacién.

f) Informar periédicamente el cumplimiento de las metas de las metas asignadas a la Unidad
Organica.

0) Disponibilidad para salir a campo fuera de la cuidad de Tacna.

h)  Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

UN (01) INGENIERO AGRONOMO.

REQUISITOS DETALLE
> 03 afios de experiencia en administracién
publica y/o privada.
Experiencia > 01 afios de experiencia de haber laborado
en entidades formalizadoras del Estado.

> Liderazgo, alto sentido de responsabilidad,
trabajo en equipo y bajo presién, iniciativa
en el trabajo.

> Disponibilidad de trabajar en zonas rurales.

> Capacidad para jnter- relacionarse con los
usuarios solicitantes.
Capacidad para efectuar charlas de
capacitacion a los usuarios.

Competencias

Formacién Académica, Grado académico y/o > Titulo Profesional de Ingeniero Agrénomo

nivel de estudios > Colegiado y Habilitado (vigente).
> Capacitacion de Sistemas de informacién
Cursos y/o estudios de Especializacion Geografica, Saneamiento fisico legal de

predios Publicos y Privados.
> Conocimiento en Ofimatica a nivel de
usuario CAD-GIS
Conocimiento para el puesto y/o cargo > Manejo de equipos geodésicos
minimo o indispensable y deseable. > Conocimiento de la normatividad técnico y
legal relacionado a la formalizacién de
predios rurales.
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> No haber sido objeto de sanciones penales
y administrativas de destitucién o
inhabilitacion durante los Gltimos 4 afios.

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

a) Apoyo en el ingreso de datos de fichas catastrales levantadas en campo de las zonas de
trabajo

b) Apoyo en la linderacién y empadronamiento de las zonas de trabajo.

c) Apoyar en el empadronamiento, levantamiento de contingencias y publicacién de padrones
y carteles.

d) Atender y brindar informacién a los administrados involucrados dentro del proceso de
formalizacion.

e) Informar periédicamente el cumplimiento de las metas de las metas asignadas a la Unidad
Organica.

f) Disponibilidad para salir a campo fuera de la cuidad de Tacna.

g) Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

4. UN (01) ABOGADO I

REQUISITOS DETALLE

> 05 afios de experiencia en administracion
publica y/o privada.

> 03 afios de experiencia de haber laborado

Experiencia en entidades formalizadoras del Estado.

> Experiencia en trabajos en actividades
técnico legales y Saneamiento fisico legal de
predios en gabinete y campo.

> Capacidad para inter- relacionarse con los
usuarios solicitantes.

Formacion Académica, Grado académico y/o > Titulo Profesional de Abogado.
nivel de estudios > Colegiado y Habilitado (vigente).

Capacitacion en Derecho Civil y Registral,
Derecho Civil y Procesal Civil.

Competencias

Cursos y/o estudios de Especializacién

> Conocimiento en Gestién Publica

> Conocimiento en Ofimatica.

> No haber sido objeto de sanciones penales
y administrativas de destitucion o
inhabilitacién durante los Gltimos 4 afios.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
minimo o indispensable y deseable.

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

a) Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos TUPA y proyecto de actos resolutivos
que le trasladen para su opinién.

b) Proyectar las resoluciones de aprobacidon, modificacién y/o rectificacién de los planos de
independizacién, acumulacién, parcelacién y demas resoluciones o planos necesarios para el
desarrollo de los procesos de formalizacion de las Unidades Territoriales asignadas y
procedimientos TUPA.

c) Gestionar o tramitar ante la Oficina Registral correspondiente, la inscripcion de las
resoluciones, titulos y demas documentos necesarios dentro del proceso de formalizacién,
levantando las observaciones legales que puedan generarse.
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d)

e)

f)

h)

Elaborar informes legales para el procedimiento de formalizacién o para la atenciéon de las
solicitudes de los administrados.

Atender y brindar informacién a los administrados involucrados dentro del proceso de
formalizacion.

Informar periédicamente el cumplimiento de las metas de las metas asignadas a la Unidad
Organica.

Disponibilidad para salir a campo fuera de la cuidad de Tacna.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

UN (01) ABOGADO.

REQUISITOS DETALLE
> 02 afios de experiencia profesional en el
sector publico y/o privado.
> 06 meses de experiencia de haber laborado
Experiencia en entidades formalizadoras del Estado.
> Experiencia en trabajos en actividades
técnico legales y Saneamiento fisico legal de
predios en gabinete y campo.
> Capacidad para inter- relacionarse con los

Competencias . L
usuarios solicitantes.

Formaciéon Académica, Grado académico y/o > Titulo Profesional de Abogado.

nivel de estudios > Colegiado y Habilitado (vigente).
i L » Capacitacion en Derecho Civil y Registral,
Cursos y/o estudios de Especializacion L L
Derecho Civil y Procesal Civil.
> Conocimiento en Gestién Publica
> Conocimiento en Ofimatica.
> No haber sido objeto de sanciones penales
y administrativas de destitucién o

inhabilitacién durante los ultimos 4 afios.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
minimo o indispensable y deseable.

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

a)

b)

<)

d)

9)
h)

Realizar el diagndstico fisico legal para el saneamiento legal para la formalizacién de los predios
involucrados en las Unidades Territoriales a formalizar, realizando la investigacibn ante
entidades publicas y/o privadas a fin de establecer los derechos existentes sobre la Unidad
Territorial determinando la factibilidad o no de su formalizacion.

Proyectar las resoluciones de aprobacion, modificacion y/o rectificacion de los planos de
independizacién, acumulacién, parcelacién y demas resoluciones o planos necesarios para el
desarrollo de los procesos de formalizacion de las Unidades Territoriales asignadas.

Gestionar o tramitar ante la Oficina Registral correspondiente, la inscripcion de las
resoluciones, titulos y deméas documentos necesarios dentro del proceso de formalizacién,
levantando las observaciones legales que puedan generarse.

Elaborar informes legales para el procedimiento de formalizacién o para la atenciéon de las
solicitudes de los administrados.

Atender y brindar informacién a los administrados involucrados dentro del proceso de
formalizacién.

Informar periédicamente el cumplimiento de las metas de las metas asignadas a la Unidad
Orgéanica.

Disponibilidad para salir a campo fuera de la cuidad de Tacna.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.
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6. UN (01) INGENIERO TOPOGRAFO.

REQUISITOS DETALLE
> 05 afios de experiencia profesional en el
sector publico y/o privado.

Experiencia > 01 aflo de experiencia en labores de
topografia y de experiencia en el cargo
debidamente comprobada.

> Capacidad para inter-relacionarse con los
usuarios solicitantes.

> Capacidad para efectuar charlas de
capacitaciéon a los usuarios.

> Titulo Profesional de Ingeniero TOPOGRAFO

Competencias

Formacién Académica, Grado académico y/o

Agrénomo

Colegiado y Habilitado (vigente).

Capacitacion de Sistemas de informacién
Cursos y/o estudios de Especializacién Geografica, Saneamiento fisico legal de

predios Publicos y Privados.

nivel de estudios

> Conocimiento en verificacion para
saneamiento de predio rural y urbano.

> Conocimiento en las nuevas plataformas

Conocimiento para el puesto y/o cargo virtuales en CAD/GIS, AUTOCAD, SICAR, EDI.
minimo o indispensable y deseable. Conocimiento de AutoCAD, y otros.

> No haber sido objeto de sanciones penales
y administrativas de destitucién o
inhabilitacion durante los Gltimos 4 afios.

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

a)

b)

<)
d)

e)
f)
9)
h)

K)

m)
n)

Ejecutar los trabajos de campo relacionados a los levantamientos topograficos que se
requieran sobre los predios involucrados en el proceso de levantamiento catastral.

Procesar informaciéon tomada en campo u obtenida en gabinete para la formalizacién de los
predios.

Manejo de datos en el AUTO CAD.

Apoyar en el empadronamiento, levantamiento de contingencias y publicacion de padrones
y carteles.

Elaborar la base cartogréafica de los trabajos de levantamiento catastral de predios rurales.
Ejecutar la digitacion y/o dibujo de los linderos de los predios levantados en campo.
Desarrollar el proceso de vinculacién entre el dibujo (CAD) y la data alfanumérica.

Imprimir Documentos Catastrales para los fines de formalizacion.

Elaborar planos digitalizados en software CAD y GIS con base al trabajo de campo.
Georreferenciacion y sectorizacién de planos de cartografia, planos topograficos (altimetria y
planimetria) a escala 1/25000, 1/10000, planos de antecedentes catastrales y registrales,
entre otros.

Recopilar y estandarizar la informacién cartogréafica de diferentes fuentes.

Elaborar la documentacion técnica de los sistemas desarrollados y/o de las modificaciones
desarrolladas.

Manejo de Unidades territoriales, actualizacion de la base gréafica y control de calidad.

Otras actividades designadas por el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

UN (01) ANALISTA DE SISTEMAS GIS.
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REQUISITOS DETALLE
> Minimo 03 afios de experiencia general en
entidades publicas y/o privadas bajo
cualquier modalidad contractual a nivel de
auxiliar o asistente.
> Experiencia en manejo de programas

Experiencia . .
informaticos: ARCGIS, MAPINFO, AUTOCAD,
SQL, OFFICE, PROYECTy COREL.
Conocimiento de software de sistemas de
informacién geografica y de edicién
AutoCAD.
> Analisis, trabajo en equipo, organizacién de
informacién, vocacion de servicios,
Competencias honestidad confidencialidad.
> Capacidad para inter relacionarse con los
usuarios solicitantes.
> Titulo de Profesional de Ingeniero de
Formaciéon Académica, Grado académico y/o Sistemas, Computacion e Informética, Ing.
nivel de estudios Geoégrafo, Ing. Civil y/o carreras afines.
> Con colegiatura y Certificado de Habilidad.
Cursos y/o estudios de Especializacion >  Cursos de AUTOCAD, ARCGIS y otros.

> Conocimiento en Georreferenciacion de
predios y/o transformaciéon de coordenadas
UTM del sistema WGS84 al PSAD56 vy
viceversa.

> Manejo de Cad, Are Gis

> Conocimiento en Ofimatica.

> No haber sido objeto de sanciones penalesy
administrativas de destitucién o)
inhabilitacién durante los Gltimos 4 afios.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
minimo o indispensable y deseable.

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

a) Desarrollar la etapa de post procesamiento de la data obtenida en el levantamiento catastral.
b) Ejecutar la digitalizacion y/o dibujo de los linderos de los predios levantados en campo.
c) Desarrolla el proceso de vinculacién entre el dibujo (CAD) y la data alfanumérica (SSET).
d) Imprimir documentos catastrales para los fines de formalizacién y/o atencién de servicios

TUPA.
oAdonte e) Supervisar la digitalizacién de las fichas catastrales a la data alfanumérica SSET.
w f)  Atender las solicitudes de los usuarios sobre los servicios consignados en el TUPA, y brindar

el soporte necesario para el personal que atiende los procedimientos consignados en el TUPA.
g) Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

UN (01) ASISTENTE TECNICO

REQUISITOS DETALLE

> 01 afio de experiencia general en entidades
Experiencia publicas y/o privadas bajo cualquier modalidad
contractual a nivel de auxiliar o asistente.
> Experiencia en el disefio y desarrollo de mapas
tematicos en sistemas de informaciéon
geografica.
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> Experiencia en manejo de programas
informéticos: ARCGIS, MAPINFO, AUTOCAD,
OFFICE, COREL o similares.
> Experiencia en trabajos en actividades técnico
legales y saneamiento fisico legal de predios en
gabinete y campo
> Analisis, trabajo en equipo, organizacién de
Competencias informacién, vocaciéon de servicio, honestidad
confidencialidad.
> Capacidad para inter-relacionarse con los
usuarios solicitantes.
Formaciéon Académica, Grado académico y/o > Bachiller y/o Egresado universitario o de
nivel de estudios instituto en carreras de computacion y/o
sistemas 0 arquitectura, con experiencia
comprobada en la practica de su profesion.
Cursos y/o estudios de Especializacion > Especialista en ARCGIS y cursos de AUTOCAD y
otros.
Conocimiento para el puesto y/o cargo > Conocimiento en Ofimatica.
minimo o indispensable y deseable. > No haber sido objeto de sanciones penales y

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

administrativas de destitucion o inhabilitacién
durante los ultimos 4 afios.

a) Elaboracién de los mapas tematicos de las zonas de trabajo de formalizacion (Unidades

Territoriales) programadas.
b) Apoyo en la elaboracién de
programadas.

los diagnésticos Fisico Legal De

las Unidades Territoriales

c) Desarrollar la etapa de post procesamiento de la data obtenida en el levantamiento catastral.
d) Ejecutar la digitalizacién y/o dibujo de los linderos de los predios levantados en campo.
e) Desarrolla el proceso de vinculaciéon entre el dibujo (CAD) y la data alfanumérica (SSET).
f)  Brindar el soporte necesario para el personal que atiende los procedimientos consignados en

el TUPA.

g) Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR

9. UNA (01) SECRETARIA

REQUISITOS DETALLE
> Minimo un afio (01) de experiencia laboral
Experiencia en secretariado en entidades publicas y/o
privadas.
> Analisis, trabajo en equipo, organizacién de
informacion, vocacion de servicio,
Competencias honestidad y confidencialidad.
> Capacidad para inter-relacionarse con los
usuarios solicitantes.
L, L L. > Titulo Profesional Técnico en Secretariado
Formacion Académica, Grado académico y/o L .
. . y/o Computaciéon e Informatica.
nivel de estudios
> Procedimiento Administrativo en General,
. N Tramite Documentario, Logistica, Archivo y
Cursos y/o estudios de Especializacién o By
Administracién en General.
>  Cursos relacionados al cargo.

Sede Central: Av. Manuel A. Odria Ne 1508 Tacna - Peru
Direccién Regional de Agricultura: Telefax: 052- 241774
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> Conocimiento en Ofimética.
No haber sido objeto de sanciones penalesy
administrativas de destitucién o)
inhabilitacién durante los Gltimos 4 afios.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
minimo o indispensable y deseable.

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

a) Control de flujo documental

b) Implementary llevar el registro de documentos recibidos y remitidos en forma actualizada.

c¢) Custodiar ordenadamente y debidamente clasificado el acervo documentarlo que corresponde.

d) Tramitar la documentacidon de la Unidad Orgéanica.

e) Mantener actualizado el directorio telefénico de la Unidad Organica.

f)  Preparar documentacion para enviar al archivo institucional segun corresponda.

g) Atender llamadas telefénicas.

h) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

i) Controlar el ingreso y salida de los documentos diversos entre las Direcciones de lineay demas
6rganos de la Direccién Regional de Agricultura.

j) Atencion al publico en general.

k) Otros que indique el inmediato superior Director de DISPACAR.

10. UN (01) AUXILIAR

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

REQUISITOS DETALLE
> 03 afios de experiencia en la administracién
Experiencia Publica.
01 aflo de experiencia laboral en archivo en
entidades publicas y/o privadas.
> Analisis, trabajo en equipo, organizacién de
Competencias informacion, vocacion de servicio, honestidad
confidencialidad.
Formacién Académica, Grado académico y/o > Profesional Técnico en Asistente Administrativo
nivel de estudios y/o computarizado.
Cursos y/o estudios de Especializacion > Cursos relacionados al cargo.
Conocimiento para el puesto y/o cargo > Conocimiento en el manejo de Archivo.
minimo o indispensable y deseable. > Conocimiento en Ofimética.
> No haber sido objeto de sanciones penales y

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

administrativas de destitucién o inhabilitacién
durante los ultimos 4 afios.

a) Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
técnicos relacionados al saneamiento fisico-legal de tierras.
b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de

los sistemas administrativos.

¢) Mantener la informacién organizada a disposicion de la institucion, prestarlos servicios de
consulta, préstamo y reproduccion de los documentos, segun la normatividad en materia de

acceso a los documentos.

d) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
ej Otras que le asigne el jefe inmediato superior Director de DISPACAR.

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N? 1508 Tacna - Pert
Direccion Regional de Agricultura: Telefax: 052- 241774
www.agritacna.aob.oe e-mail: agricultura(p)aaritacna.gob.pe

Tacna - Peru


http://www.agritacna.aob.oe

1

c'io*

REGION DIRECCION “Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
TAC NA REGIONAL DE "Afo del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia™

Juntos porel desarrollo AGRICULTURA

OFICINA DE ADMINISTRACION

_\

11. UNA (01) SECRETARIA - OA

REQUISITOS

Experiencia

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién
Conocimientos para el puesto y/o cargo:

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

a) Control de flujo documental.

DETALLE
02 afios de experiencia laboral en
secretariado en entidades publicas y/o
privadas.
Andalisis, trabajo en equipo, organizacién de
informacién, vocacion de servicio,
honestidad confidencialidad.

Profesional Técnico en Secretariado
Ejecutivo

Cursos relacionados al cargo.

Conocimiento en ofimatica.

b) Implementary llevar el registro de Documentos Recibidos y Remitidos en forma actualizada.
c) Custodiar ordenadamente y debidamente clasificado e identificado, el acervo documentario

que corresponde.
d) Tramitar documentacién del Area.

e) Mantener actualizado el directorio telefonico de la DRA.T

f)  Preparar documentacién para enviar al Archivo Institucional segun corresponda.
g) Operar la maquina fotocopiadora en forma diligente.

h) Redaccién de documentos oficiales (oficios, memos, cartas, resoluciones, y otros)
i)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

12. UN (01) AUXILIAR DE CONTABILIDAD - UNIDAD DE CONTABILIDAD

REQUISITOS

Experiencia

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

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

vV V. V V V

DETALLE
No menor de 01 afio de experiencia laboral
en entidades publicas y/o privadas.

Comunicacion.

Trabajo en equipo.

Proactivo (a)

Capacidad para trabajar bajo presién.
Responsabilidad e Iniciativa.

Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario
de Contabilidad.

Cursos relacionados al cargo.

Conocimiento en ofimatica.

Sede Central: Av. Manuel A, Odria N2 1508 Tacna - Pert
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a) Registrar la fase del devengado en el SIAF, realizando el control previo de todo documento
fuente como Ordenes de compra y servicio, planilla de remuneraciones y otros por toda

fuente de financiamiento.

b)  Conciliar la informaciéon de caracter presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF, con la oficina de tesoreria y presupuesto.

c) Analisis y conciliacién de cuentas contables del balance de comprobacién de la entidad.

d) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

DETALLE
Direccion de Saneamiento de la Propiedad Agraria y Catastro
Rural.

Inicio: 01/03/21

Término: 31/03/21

Ingeniero Agrénomo 1

S/ 2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles).
Ingeniero Agrénomo.
S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles).
Ingeniero Agrénomo.

S/ 2,250.00 (Dos Mil Doscientos Cincuenta y 00/100 Soles).
Abogado 1

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles).
Abog ado.

S/ 2,250.00 (Dos Mil Doscientos Cincuenta y 00/100 Soles).
Ingeniero Topégrafo.

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles).
Analista de Sistema GIS.
S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles).
Asistente Técnico.

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles)
Secretaria

S/ 1,400.00 (Un Cuatrocientos y 00/100 Soles)
Auxiliar

S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Disponibilidad para trabajar en horario acorde con las
necesidades del Area Usuaria Direccién de Saneamiento de la
ProDiedad Aeraria v Catastro Rural.

DETALLE

Oficina de Administracion.

Inicio: 01/03/21

Término: 31/03/21
Secretaria

S/. 1,210.00 (Un Mil Doscientos Diez'y 00/100 Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

Duraciéon del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia™

Disponibilidad para trabajar en
necesidades del Area Usuaria Oficina de Administracion.

DETALLE

horario acorde

Oficina de Administracién - Unidad de Contabilidad.

Inicio: 01/03/21
Término: 31/03/21

Auxiliar de Contabilidad

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Disponibilidad para trabajar

en

horario acorde

necesidades del Area Usuaria Oficina de Administracion.

CAPITULO 11l

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL.

El siguiente proceso de seleccibn consta de las siguientes actividades segun

continuacion:

N° ETAPAS

Inscripciéon de
Postulantes

Revision de
2 Cumplimiento
de Requisitos.

Evaluaciéon
Curricular

Entrevista
Personal

CARACTER

PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE
MAXIMO

APROBATORIO APROBATORIO

Obligatorio

Eliminatorio

Eliminatorio

Eliminatorio

Inscripcion via virtual en

convocados en la siguiente

documentos segun perfil

Conocimiento, habilidades,

No tiene No tiene
puntaje puntaje
No tiene No tiene
puntaje puntaje
50 60
30 40

Sede Central: Av. Manuel A. Odria Ns 1508 Tacna - Peru
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CAPITULO IV

DESARROLLO DE ETAPAS

4.1 Inscripciébn de Postulantes.-

Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion,
presentaran en Mesa de Partes Virtual de la Direccion Regional de Agricultura Tacna
http://mesadepartes.regiontacna.gob.pe/mpv. su Curriculum Vitae debidamente
documentado y formatos correspondientes conforme a lo establecido en el numeral 4.3 de la
presente base, acompafiado de la solicitud correspondiente del Anexo A en la fecha y hora
establecido para la presente convocatoria segin cronograma. Se considera extemporanea la
entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) o fuera del horario
establecido. La entrega extemporanea de la propuesta dard lugar a la DESCALIFICACION del
postulante.

Observaciones: Cada postulante tendra la opciéon de postular solo a una plaza, por lo que de
cumplir con el perfil en mas de una plaza convocada quedara a eleccion del postulante la plaza
para su inscripcién respectiva. La eleccién a mas de un plaza dara lugar a la DESCALIFICACION
del postulante.

4.2 Revisién de Cumplimiento de requisitos.-

En esta etapa se verificara si el postulante ha presentado la documentacién requerida, si se
detectara el incumplimiento de los requisitos minimos o incongruencias en la informacién
declarada seran DESCALIFICADOS por la comisién de evaluacion.

ESTA ETAPA TIENE CARACTER ELIMINATORIO Y NO TIENE PUNTAJE
Ejecucioén: La ficha (Formato N° 1) que cada postulante adjunte en su inscripcién seran
revisados con relacion al perfil de puesto convocado.
Criterio de Calificacion: Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran
la condicion de "CALIFICA"
Publicacién: Los postulantes que obtengan la condiciéon de "CALIFICA" seran convocados a
la siguiente etapa.
Observaciones: Los postulantes serdn responsables de toda informacién registrada en el
Formato N° 1

4.3 Evaluacion Curricular.

Ejecucion: Se evaluara los documentos presentados por los postulantes y se revisara el
cumplimiento de los requisitos minimos, tomando como referencia el perfil de puesto y las
Bases del presente proceso. El Anexo B forma parte de la Bases del Proceso de Seleccion.
Los postulantes presentaran toda la documentacién manifestada en el Formato 1y otros
documentos que considere necesario para su puntaje Adicional.

Toda la documentacion debera estar foliada, iniciando de la primera pagina del Formato
N° 1 de manera consecutiva hasta el tltimo documento (Ejemplo: 1, 2, 3,...etc.)

Los postulantes presentaran su documentacién sustentadora en el siguiente orden:
a. Anexo "A".
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b. Formato N° 1: Ficha Resumen Curricular (firmado al final de la ficha). Deberan indicar
el namero de folio de cada documento presentado.
Curriculum vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de
desempefio en su trayectoria laboral.
Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos para el puntaje adicional, ordenado cronolégicamente.
Copia del documento nacional de identidad.
Formato N° 2: Declaraciones Juradas Ay B (firmado e impresién dactilar).
Asimismo, deberd adjuntar Copia Informativa de su RNSDD en el siguiente link:
http/www.sanciones.gob.pe:8081/transparencia/ concerniente a la busqueda de
Datos Personales.
El que postula deberd cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa.
Caso contrario serda DESCALIFICADO del presente proceso de seleccién.
El postulante que no presente las declaraciones juradas debidamente firmadas, queda
DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

Criterios de Calificacion:

Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacién curricular,
serdn revisados tomando como referencia el perfil del puesto y el Anexo B de cada
convocatoria; lo cual se podra obtener una puntuacién minima de 50 puntos y una de
maéaxima de 60 puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos seran considerados como NO CUMPLE.

a) Experiencia:
Debera acreditar copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones
de encargatura y de cese, ordenes de servicios, boletas de pago, contratos y/o
adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha
de inicio y fin y/o tiempo laborado.
La calificacion de las funciones sobre la experiencia general y/o especifica sera
considerada valida siempre que estén relacionados con el perfil de puesto.
b) Formacién Académica:
Debera acreditar copia simple del grado académico minimo requerido en el perfil
segun corresponda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egresado
Técnico, Diploma de titulo Técnico, Diploma de bachiller, diploma de titulo o
Resolucién que elabora la universidad confiriendo el grado académico, constancia de
estudios de Maestria, Certificado de egresado de Maestria.
c¢) Cursos y/o Programas de Especializacion:
Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.
e Programas y/o Estudios de Especializacion.
Comprende aquellos cursos, programas diplomados, post titulos y otros que
acrediten una formacion académica especializada en determinada materia por
igual o mas de 90 horas de duracién, los cuales no son acumulativos (por tanto los
certificados deben indicar el numero de horas, para ser tomados en cuenta), cabe
precisar que se consideran estudios de especializacion relacionados con el puesto
materia de la convocatoria y que hayan sido cursados en los ultimos cinco (05)
afos.
e Cursos.
Comprende aquellas modalidades de capacitacion como: cursos, talleres,
seminarios, conferencias entre otros, no menos de 12 horas de capacitacion y que
haya sido cursado en los ultimos cinco (05) afos; (por tanto los certificados deben
indicar el nimero de horas, para ser tomados en cuenta).
Los cursos deberan tener como minimo 12 horas de capacitacion las cuales son
acumulativas. Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas si son
organizados por un ente rector correspondiente.
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d) Conocimientos para el Puesto:
Los conocimientos seran validados segun lo manifestado en el Formato N° i.
En caso de conocimiento del idioma extranjero y/o computacidon podra ser sustentado
con declaracién jurada. Dichos conocimientos podran ser evaluados durante la
siguiente etapa del proceso de seleccion (entrevista personal)

Publicacion:

La publicacion incluird resultados de la evaluacién curricular serdn convocados a la

siguiente etapa.

Observaciones:

Los curriculos documentados se presentaran en mesa de partes virtual de la Direccién
Regional de Agricultura Tacna. http://mesadepartes.regiontacna.Rob.pe/mpv (sito en
la Av. Manuel A. Odria N° 1508-Tacna), segun horario de atencién (de 8:00 am - 4:00
pm)

b) Al culminar el proceso de seleccién con la publicacién de los resultados finales,

aquellos postulantes que no resulten como ganadores podran solicitar a la Unidad de
Personal de la DRA.T la devolucién de su expediente presentado, mediante una
solicitud ingresada por mesa de partes virtual, en un plazo de 10 dias hébiles, caso
contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie interposicion de queja
y/o reclamo alguno. (NO APLICABLE A GANADORES Y ACCESITARIOS)
Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segun la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/DGSRH "Normas para la Formulacién del Manual de
Perfiles de Puesto - MPP" .. "se tomara en cuenta las practicas profesionales como
experiencia, mas no se considera las practicas pre - profesionales".

d) Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, el tiempo
de experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, por lo que incluye también las practicas profesionales. Por lo cual
el postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formaciéon
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional).

Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que para
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacién Curricular 50 60

Entrevista Personal.

Ejecucion:

La Entrevista Personal estard& a cargo del Comité de Evaluacién quienes evaluaran
conocimientos, habilidades, competencias y ética / compromiso del postulante y otros
criterios relacionados con el perfil al cual postula, a través de la plataforma que facilite la
virtualizacién de este proceso como; Zoom, Skype, WhatsApp, u otro medio, establecidos
previa comunicacién a los postulantes que haya pasado la etapa curricular.

Criterios de calificacion:

Los postulantes entrevistados deberdn tener puntuacién minima de treinta (30) puntos y
maxima de cuarenta (40) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun
cronograma.

Publicacion:

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de
resultados finales en el Portal web Institucional de la Direccién Regional de Agricultura
Tacna.

Observaciones:

Los postulantes serdn responsables del seguimiento del rol de entrevistas.
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EVALUACION PUNTAJE MINIMO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluaciéon Entrevista 30 40
CAPITULO V

CUADRO DE MERITOS

5.1 Criterios de Calificacion.-
La Unidad de Personal publicara el cuadro de méritos solo de aquellos Postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular y
Entrevista Personal.
La elaboracién de 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 (La) postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido
la puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 80 puntos
como minimo, serd considerados como "GANADOR" de la convocatoria.
Los postulantes que hayan obtenido como minimo 80 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.
Si el (la) postulante declarado (a) GANADOR (A) en el procesos de seleccién, no se
presentara a la suscripcién del Contrato o no cumpliera con presentar la informacién
requerida durante los tres (03) dias habiles posteriores a la publicacién de resultados
finales, se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que
proceda a la suscripcidon del contrato dentro de los dos (02) dias habiles siguientes, 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
segln orden de mérito o declarar desierto el proceso.

5.2 Bonificaciones.-

Bonificacién por ser personal Licenciado de la Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido con el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en
un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que
hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacion del 10 % en el puntaje total, todo eso siempre que el postulante lo haya
indicado en si Ficha Resumen Curricular o Carta de Presentacién y haya adjuntado, en su
curriculum vitae documentado, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de la Fuerzas Armadas.

Bonificacion al personal licenciado de la Fuerzas Armadas =10% del Puntaje Total

Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la personal con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos llegando hasta la evaluacién de la Entrevista
Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Ficha Resumen Curricular y adjunte obligatoriamente el
respectivo certificado de discapacidad.1

Bonificacién por discapacidad =15% del Puntaje Total
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Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y
tendran derecho a una bonificacion total del 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion al personal licenciado de la Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total
+

Bonificacion por discapacidad = 15% del Puntaje Total
25% del Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Entrevista . Puntaje
X + =Puntaje Total NO CORRESPONDE = .

Curricular Personal Final
- . Si corresponde Bonificacion a la .
Evaluacion Entrevista . . . Puntaje
. + =Puntaje Total + persona con Discapacidad = )
Curricular Personal Final

(+15%) del Puntaje Total
Si corresponde Bonificacion al
Evaluacién Entrevista ) Personal Licenciado de la Fuerzas Puntaje
. + =Puntaje Total + )
Curricular Personal Armadas (+10%)= 10% del Final
Puntaje Total
Si corresponde Bonificacion a la
Evaluacion Entrevista . Persona con Discapacidad y al Puntaje
. + =Puntaje Total + . . = X
Curricular Personal Personal Licenciado de la Fuerzas Final

Armadas (+ 25%)

5.3 Suscripcién y Registro del Contrato.-
El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de
la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentarse a la
Unidad de Personal de la Oficina de Administracion, dentro de los 03 dias habiles
posteriores a los resultados finales, la documentacién presentada por los postulantes tiene
caracter de declaracion jurada, por lo que serd responsable de la informacién que presente

Cualquier controversia o interpretacién a las bases que se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccién, sera resuelto por la Oficina de Administracion a través de la Unidad de
Personal o por el Comité de Evaluacién, segun corresponda.
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7.1

7.2

El presente proceso se seleccidn se regira por el cronograma elaborado en cada convocatoria.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Direccion
Regional de Agricultura Tacna: www.aaritacna.gob.pe

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estarda a cargo de la Unidad de
Personal, excepto la etapa de entrevista Personal, que estard representado por un Comité de
Evaluacion (integrado por 3 miembros de las areas competentes y designados mediante Acto
Resolutivo).

En caso se detecten suplantaciones de identidad o plagio de algun postulante, serd eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legal y administrativas que correspondan.
Los postulante que se presenten a las plazas materia de la presente convocatoria y ostenten el
Grado Académico superior al que se requiere (uno, dos o méas niveles educativos) para efectos
de la contraprestacion econémica mensual prevalecerd de acuerdo al perfil requerido y a lo
establecido en el capitulo Il de la presente base, en consideracidn a la asignacién presupuestal
de la entidad para el presente ejercicios fiscal 2020.

En caso del postulante ganador que haya presentado copia de certificados electrénicos, se
procedera a la verificacién en el link en donde se encuentra publicado este documento, dejando
constancia de este hecho con un Acta de Verificacibn documentaria, segun formato
preestablecido. Esta acta de verificacibn también puede ser utilizada tratdndose de
resoluciones emitidas por otras entidades publicas.

CAPITULO VII

DE LA DECLARATORIO DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratorio del proceso como desierto.-

El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuenten con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 80 puntos.

Cancelacién del proceso de seleccion.-

El proceso puede ser cancelado en algun de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Direccién Regional de Agricultura Tacna.

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio indicando el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuéstales.

Articulo 76° Certificacion de la discapacidad:

El certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con discapacidad. Es otorgado por
todos los hospitales de los ministerios de Salud, de defensa y del Interior y el Seguro social de Salud
(EsSalud). La evaluacion, calificacion y la certificacion son gratuitas.

Articulo 78° Registro Nacional de la Persona con Discapacidad:

78.1° El Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, a cargo del Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS), compila, procesa y organiza la informacion
referida a la persona con discapacidad y sus organizaciones, proporcionada por las entidades publicas
de los distintos niveles de gobierno. Contiene los siguientes registros especiales:

a) Registro de Personas con Discapacidad.
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ANEXO A

SOLICITUD DE INSCRIPCION
PROCESO CAS N° -2021-DRA.T

SOLICITO: Inscripcion para el Concurso de
Contratacion Administrativa de Servicios

SENORES:
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA.

Yo, (Nombres y Apellidos), identificado con DNI. N°

domiciliado en: ,

del Distrito de: , Provincia de:
_, Departamento de: , mediante la presente le solicito se
me considere participar en el Proceso CAS N°........ , convocado por la DIRECCION REGIONAL DE

AGRICULTURA TACNA, a fin de acceder al Servicios cuya denominacion es:

CARGO

DEPENDENCIA U OFICINA

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la
correspondiente ficha resumen (Formato N° 1) documentado, copia de DNI y declaraciones juradas de

acuerdo al formato N° 2 (A, B, C, Dy E).
Tacna, de del 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcado con un aspa (x), Condiciones de Discapacidad:
Adjunta Certificado de Discapacidad (SI) (NO)
Tipo de Discapacidad

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental () ()
~Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (x):
(SN (NO)
cenciado de la Fuerza Armadas () ()

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N? 1508 Tacna - Per(
Direccion Regional de Agricultura: Telefax: 052- 241774
www.aaritacna.aob.oe e-mail: agricultura(S>aaritacna.aob.oe
Tacna - Peru


http://www.aaritacna.aob.oe

L
REGION DIRECCION “Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombre:

TAC NA REGIONAL DE "Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
Juntosporel desarrollo AGRICULTURA

ANEXO B

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR
PROCESO CAS N° 003-2020-DRA.T

DESCRIPCION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60% 50 60
1  Formacién Académico 20 18 20
1.1 Cumple con requisito minimo 18
1.2 Supera requisito minimo - 20
2. Experiencia laboral en el Sector
Publico y/o Privado en el puesto / en 30 25 30
la actividad
2.1 Cumple con requisito minimo 25
2.2 Supera requisito minimo - 30
3. Capacitacion en el &rea 0 afines 10 7 10
3.1 Cumple con requisito minimo 7 10

3.2 Supera requisito minimo - -

CRITERIO DE LA EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
FORMACION ACADEMICA 20

Un Nivel educativo 0 mas 20

Si Cumple con lo solicitado 18
EXPERIENCIA LABORAL 30

De 01 a 05 afios més de lo solicitado 30

Si cumple con lo solicitado 25
CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10

Més de 90 horas (Especializaciones 0 diplomados) 10

De 12 a 90 horas (cursos y otros) 7
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ANEXO C

CRITERIO DE EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAS N° 001-2021-DRA.T

PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
FECHA e
1 ASPECTO
Se medira la presencia, la naturalidad en el vestiry la limpieza del
postulante.

II.  ACTITUD PROACTIVA
Se medird la busqueda activa de oportunidades de proyecto y de
actividades que generen impacto organizacional llevdndolos a
cabo con alto grado de responsabilidad.

Ill. CAPACIDAD DE ANALISIS Y AMPLITUD DE CRITERIO
Se medird la capacidad de entender una situacion, incluyendo la
organizacion de las partes de un problema, la comparacién entre
diferentes elementos y el establecimiento de prioridades,
incluyendo entender la sucesién de hechos en una secuencia y sus
consecuencias

IV. CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION
Se medira la capacidad del trabajador para establecer relaciones
con sus compaferos a fin de que cada uno pueda desempeifiar las
funciones de su cargo estableciendo relaciones de cooperacion y
preocupacion no solo de la propias responsabilidades sino
también de las del resto del equipo de trabajo.

V. CONOCIMIENTO RELACIONADOS AL CARGO AL QUE POSTULA
Se medira la magnitud de los conocimientos del postulante,
relacionados con el cargo al que postula.

Puntaje: hasta 08 puntos por item.
B g
1 (*) Puntaje maximo: 40 puntos, Puntaje Minimo: 30 puntos.
PUNTAJE TOTAL:
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PROCESO CAS N° 001-2021-DRA.T

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION (*)
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion del Proceso en talentos Per( de la 10 dias anteriores al
. . L . . . . NIDAD DE PERSONAL
1 Autoridad Nacional del Servicio Civil. inicio de la inscripcién v S0
2 Publicacion de la Convocatoria en el portal Web de la DEL 23/02/2021
DRA.T www.aaritacna.aob.pe AL 24/02/2021

Inscripcién de los postulantes y recepcion de

expedientes
LUGAR: Mesa de Partes virtual de la DRA.T, 24/02/2021 UNIDAD DE PERSONAL

3 http://mesadepartes.regiontacna.gob.pe/mpv
HORA : De 08:00 am - 04:00 pm

Publicacién de resultados de la evaluacion de

cumplimiento de requisitos minimos en el portal Web
4 dela DRAT 24/02/2021 UNIDAD DE PERSONAL

www.aqgritacna.gob.pe

Publicacion de Resultados de Evaluacién curricular en el
5 Portal Web de la DRAT 25/02/2021 COMITE CAS
www.aaritacna.gob.pe

Publicacion de Rol de Entrevista Personal en el Portal
6 Web de la DRAT 26/02/2021 COMITE CAS

www.aaritacna.aob.pe

Entrevista Personales
7  Lugar: Sala de Cesiones de la DRA.T 27/02/2021 COMITE CAS
Hora: Seguin cronograma

Publicacién de Resultado Final en el Portal Web de la
8 DRAT 27/02/2021 COMITE CAS
www.aaritacha.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Dentro de los 03 dias
9 Suscripcion del Contrato habiles contados a UNIDAD DE PERSONAL
partir de la publicacion

del resultado final.

10 Registro del Contrato 01/03/21 SEGUN CORRESPONDA

(*) El cronograma es Tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el
aviso de publicaciéon de cada etapa, se anunciara la fecha y hora de la siguiente actividad.
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