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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

“ASISTENTE ADMINISTRATIVO”
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PROCESO CAS N° 002-2024-GR-CAJ-DRAC.
I1 CONVOCATORIA
GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar los servicios de un Asistente Administrativo para la Direccion de Administracién-
Control Patrimonial de la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca.

2. CODIGO DE PLAZA: 000364
3. CANTIDAD: Uno (01).

4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0 AREA SOLICITANTE:
Direccién de Administracién - Control Patrimonial - Direccion Regional de Agricultura
Cajamarca.

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Comisién Especial Permanente a cargo de los procesos de Seleccién y evaluacion de los
Contratos administrativos de Servicios - CAS de la Direccion Regional de Agricultura

Cajamarca, designada mediante Resolucién Directoral Regional Sectorial N° 31-2024-
GR.CAJ/DRA. de fecha 05 de febrero del 2024.

6. BASE LEGAL.
% Constitucién Politica del Perd 1993
» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial = de Contratacion.
Administrativa de Servicios. :

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

Ley 29973 Ley de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias

Ley 27867, Ley orgénica de los Gobiernos Regionales

Ley 27806, Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Piblica

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2024.

Ley N°© 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, en lo pertinente

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias, asi como su Reglamento aprobado

con Decreto Supremo N°003-2013-DE q

> Ley N°29607, Ley de Simplificacién de la Certificacién del los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo

YVVVVYVY

» Ley 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
Servidores Publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°019-
2002-PCM.

» Ley N°31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y pricticas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°1401

» Las demis disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

!
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II. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Experiencia * Experiencia General:
Dos (02) aiios en el Sector Piblico y/o
Privado
¢ Experiencia Especifica:
Un (01) afio de experiencia requerida para
el puesto en el sector piiblico y/o privado.
Competencias Conocimiento, Empatia, Colaboracién,
Proactivo con Capacidad de Trabajo en
Equipo, Liderazgo y Responsabilidad,

Disposicién al aprendizaje y al cambio.

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Bachiller y/o  Titulo de
Administracién o Economista.

Contador,

Cursos y/o estudios de especializacion (Cada
curso de especializacion deberdn ser sustentados
con documentos y tener no menos de 24 horas de
capacitacion y los diplomas no menos de 90
horas, y que hayan sido cursados en los iiltimos

Capacitacién especializada en el area, no
menor de 90 horas, en temas, tales como:
Gestién de Bienes Muebles e Inmuebles u
otros afines a la funcién y/o materia.

cinco (05) anos ).

Conocimientos para el puesto y/o cargo (No
requiere documentacidn sustentatoria )

Conocimiento de inventarios de bienes
patrimoniales.

Conocimiento y manejo de SIAF basico.
Conocimiento y manejo de SIGA basico de
preferencia.

Conocimiento de gestién publica y
administracién piublica.

Conocimientos de Word Excel Basico Powers
Point Bésico, Excel, etc.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

»

>
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Apoyar en la programacién, organizacién, del control adecuado de los bienes patrimoniales de
la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca y sus Agencias Agrarias.

Apoyar en la Ejecucién de la aplicacién de las normas técnicas de los procesos de registro y
control patrimonial.

Apoyar en la coordinacién y participar en la realizacién de los inventarios fisicos y manlener
actualizados los archivos fisicos e informaticos correspondientes.

Apoyar en la elaboracién de la informacién para los registros contables del patrimonio
mstitucional, en lo que corresponde.

Brindar soporte técnico sobre las normas técnicas del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Acompaiiar al jefe o inmediato superior, en efectuar periédicamente la toma de inventarios
fisicos de los bienes patrimoniales.

Brindar apoyo en la supervisién y asesoramiento en el registro, control y saneamiento del
patrimonio de las unidades organicas de la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca.
Brindar el soporte técnico y apoyo para la elaboracién de los informes técnicos de propuesta
para Baja de los Bienes Patrimoniales.

E-mail: agricultura@regioncajamarca.gob.pe
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5 FElaborar documentos administrativos de control patrimonial, que requiera la DRAC
(Informes Técnicos, Oficios, etc.).

» Brindar el apoyo en la recopilacién y la consolidacion de la informacién relacionada al irea de
su competencia.

» Brindar el soporte administrativo en los procesos para valorizar los bienes muebles, sus
mejoras y ampliaciones, asi como para el saneamiento legal respectivo.

» Brindar apoyo en el procesamiento en el sistema informatico de control de bienes
patrimoniales, la valorizacién de los activos; asi como, analizar y efectuar las conciliaciones de
los ingresos al almacén.

» Brindar el soporte técnico en la programacién de actividades técnico administrativas, que
realiza la oficina; asi como, en reuniones y comisiones de trabajo que demande la misma.

» Las demis que se le asigne y las que le corresponda por disposiciones en vigencia a las normas

de la SBN y de su jefe o inmediato superior.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
‘ 7 . . Direccién de ditrlon = nol Patrimonial
Lugar de prestacion del Servicio Direccién Regional de Agricultura Cajamarca.
Cuatro (04) meses renovables en funcién a necesidade
/ ! Duracion del Contrato institucionales y previa evaluacién.
£

S/ 1,414.19 (Mil Cuatrocientos Catorce con 19/100

soles) mensuales los cuales estén sujetos a los descuentos
Remuneracion mensual de Ley.

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades. No tener
sancién por falta administrativa vigente. No tener deudas
por concepto de pensién alimenticia. No estar inscrito en

el REDERECI.

Otras condiciones esenciales

No tener parentesco con ningiin miembro de la comisién
evaluadora, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de bases de la 31/07/2024 al .
1 convocatoria. 05/08/2024 Comisitin CAS

Publicacién Portal talentos Uniidudife Parsonsly

9 Pt.aru y o la pagina de la 07/08/2024 al oficing s Bepndistione
Direccién Regional de 21/08/2024 L.
. ; Informatica-DRAC.
Agricultura Cajamarca.
CONVOCATORIA
Km 3.5. Carretera Cajamarca Bafios del Inca E-mail: agricultura@regioncajamarca.gob.pe
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) Tramite Documentario de la
Registro de Postula-ntes y DRAC.
3 | presentacién de Hoja de Vida 22/08/2024
Aetmiienindi Carretera a bafios del Inca
Km 3.5 - Cajamarca.
SELECCION
L ! . 23/08/2024 al 55z
4 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 26/08/2024 Comisién CAS
Publicacién de resultados de la
Evaluacién de la Hoja de Vida Comisién CAS / Oficina de
5 |enla Web de la DRAC y en las 27/08/2024 Estadistica e Informatica de
instalaciones del local la DRAC
institucional.
6 | Presentacién de reclamos 28/08/2024 Postulantes
7 | Absolucién de reclamos 29/08/2024 Comisién CAS
Cr(l))rllf)gl('iama (lie er,ltltewstai d Comisién CAS/Oficina de
g |BOLISRROQERL S Pgrhe ek e 02/09/2024 Estadistica e Informética de
la Direccién Regional de
: ; la DRAC
Agricultura Cajamarca.
Entrevista Personal.
03/09/2024 Comisiéon CAS

9 Lugar: Km. 3.5 Carretera
Cajamarca a Bafios del Inca

£ i Comision CAS / Oficina de
19 | Publicacién del Resultado final 04/09/2024 Estadistica e Informética de

en la Pagina Web de la DRAC.

la DRAC
Presentacién de reclamos y/o
11 | Reconsideraciones al Resultado 05/09/2024. Comision CAS
Final
/
Absolucién de reclamos y/o
12 | Reconsideraciones al Resultado 06/09/2024 Comisién CAS

Final

Elaboracién del acta e informe
13 | final de la Comisién a la Unidad 09/09/2024 Comisién CAS
de Recursos Humanos-DRAC.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Dentro de los 3 dias
habiles contados a

14 Suscripcién y Registro del partir de la emisién | Unidad de Recursos
Contrato. del informe final a la | Humanos-DRAC
Unidad de Recursos
Humanos.

w
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VI. FACTORES DE EVALUACION.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendréin los siguientes puntajes:

; PESO PUNT. PUNT.
EVALUACION DE HOJA DE VIDA ‘ MIN MAX
60% 40 60
a) Formacién Académica : 10 20
b) Experiencia Laboral ' .20 27
¢) Cursos y/o Estudios de Especializacién T 10 13 .
. CRITERIOS DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA [
\
i! f' : Puntaje | Puntaje
Deseripcion : asignado | maxime .
/ segiin nivel | posible :
a.l | Formacién académica minima requerida 10 L
Titulo de Técnico
-Adicional al requisito minimo.
a.2 | (Se considerara puntuacién adicional, cuando la 1
carrera sea diferente al requisito minimo
requerido)
Grado de Bachiller
.. -Excluyente con el a.4, si se refiere a los mismos ]
a) Formacion » - | ,
Académica a.3 o | L2 20
(Se considerara puntuacion adicional, cuando la
carrera sea diferente al requisito minimo
requerido)
Titulo Profesional Universitario
ad (Se considerara puntuacién adicional, cuando la 4
"7 | carrera sea diferente al requisito minimo
requerido) !
a.5 | Post Grado Universitarios: Maestria/Doctorado 3
b.1 | Experiencia General Minima requerida 10 12
b.1.1 | De 02 afio a mas (Adicional al requisito minimo) 2
b.2 |Experiencia Especifica Minima requerida - 10
b) Experiencia De un afio y menor de 02 afios (Adicional al i
b.2.1 - sz 3
Laboral requisito minimo) 15
b.2.2 Mas de 02 afios y menor a 5 afios (Adicional al A
requisito minimo)
b.2.3 | De 05 aiios a mas (Adicional al requisito minimo) 5
e e——e
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Capacitacién, Curso y/o especializacién, en ireas
relacionadas con el cargo. (De acuerdo a lo

requerido en el perfil)
NOTA: Cada curso debe tener no menos de 12

¢) Cursos y/o c.l |horasy los programas de especializacién no 10
Estudios de menos de 90 horas. Realizado en los iiltimos (05) 13
Especializacién anos.

De contar con varios cursos, especializaciones u
otros, se otorgara el puntaje el miaximo asignado.

Del 50% de horas del requisito minimo
(Adicional al requisito minimo)

c.2

PESO PUNT. PUNT.
ENTREVISTA PERSONAL MIN MAX

40% 20 40
a) Dominio Tematico 5 15
b) Capacidad Analitica 5 10
c) Facilidad de Comunicacién 5 8
d) Etica y Competencias 5 7
Resumen de evaluacién:

PUNT. PUNT.

EVALUACIONES PESO MIN MAX
EVALUACION DE HOJA DE VIDA 60% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

DE LA CALIFICACION

Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado en el cuadro anterior para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccién se llevara a cabo por la comisién designada con Resolucién Directoral
Regional Sectorial N° 31-2024-GR.CAJ/DRA, de fecha 05 de febrero del 2024, teniendo en

cuenta, entre otros, lo siguiente:

7.1.Consideraciones a tener en cuenta en la Evaluacién Curricular:
Ella postulante presentard el Curriculum Vitae Documentado, anexos y/o declaraciones
juradas debidamente foliadas, el dia y la hora especifica en el cronograma correspondiente,
de lo contrario, no sera considerado en la presente etapa y tendra la condicién de “NO

APTO™,

7.1.1.Formacion Académica:
Debera acreditarse con el certificado de secundaria completa, o constancia de
egresado téenico, o titulo técnico, o constancia de egresado universitario, o diploma
de bachiller universitario, o titulo profesional universitario, o constancia de estudios
de maestria, o certificado de egresado de maestria, o diploma de magister o maestro,

———————————— o T
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o constancia de estudios de doctorado, o certificado de egresado de doctorado, o
diploma de doctor, segin corresponda v/o acorde a lo requerido expresamente en el
perfil del puesto. En caso no se incluya la palabra “afines por la formacién” debera
entenderse que el requisito es dnicamente para las carreras con los nombres
especificados y otra mencién con nomenclatura diferente pero similar malla
curricular.

Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del
Puesto), debera presentar copia del Certificado de Habilitacién del colegio
profesional correspondiente.

Para acreditar la Colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto),
debera presentar copia de la Colegiatura del colegio profesional correspondiente.

7.1.2.Experiencia Laboral:
El tiempo de experiencia general y especifica sera contabilizado segun las siguientes
consideraciones:

a. Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia general sera contabilizado desde las practicas
pre-profesionales realizadas como minimo por un periodo de tres (3) meses. Caso
contrario y/o en caso el/la postulante no las haya realizado y/o acreditado, la
experiencia general se contabilizard desde el egreso de la formacién académica
requerida en el perfil del puesto. Para ello, el/la postulante deberd presentar la
constancia de egreso correspondiente al momento de su postulacién. De no
hacerlo, la experiencia general se contabilizara desde la fecha de obtencion de la
condicién y/o grado acreditado de manera documental por el/la postulante al
momento de su postulacién (diploma de titulo técnico, diploma del grado de
bachiller o diploma del titulo profesional), acorde a la formacién académica
requerida expresamente en el perfil del puesto.

b. Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa,
o s6lo se requiere educacién basica (primaria o secundaria completa), se contaré
cualquier experiencia laboral para efectos de acreditar la experiencia general.

c. Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia general se contaré en estricto cumplimiento de lo sefialado
en la Ley N° 31396:

- FEl tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro
(24) meses siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la
formacién académica requerida.

- El tiempo de practicas pre-profesionales no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicién de egresado.

d. Para la acreditacién de la experiencia especifica, la documentacién adjunta
debera consignar el nombre del puesto/cargo y/o detallar las funciones
desempeiiadas, las cuales deberan guardar relacién o estar vinculadas al perfil del
puesto requerido (funcién y/o materia, nivel especifico, y sector y/o ambito de
ejecucién). Es obligacién del postulante registrar toda documentacién que
permita evidenciar el cumplimiento cabal de la experiencia especifica solicitada.

e. En caso el/la postulante haya laborado simultineamente en dos o mads
instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

e ————————— e —
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f. Los periodos de experiencia laboral (general y especifica) se contabilizaran
siempre que hayan sido acreditados con alguno de los signientes documentos:

- Constancias o certificados de trabajo o précticas, emitidos por la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, que indiquen el cargo y/o puesto
desempefiado, que permitan ademas verificar que la fecha de inicio v término
de las labores o practicas se cumplieron estrictamente. De no cumplirse con
esas condiciones, dichos documentos no serén considerados para contabilizar
el tiempo de experiencia.

= Resoluciones Administrativas por designacién o similar, debera presentar
tanto la Resolucién de inicio de designacién, como la de cese del mismo.

- Constancias de Prestacién de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas
de Abastecimiento o la que haga sus veces, asi como érdenes de servicios
también debidamente suscritas por las Oficinas de Abastecimiento o la que
haga sus veces, pero acompaiiadas del respectivo informe de conformidad del
servicio que permita verificar el cumplimiento de los plazos de ejecucién
establecidos. No se aceptaran tinicamente érdenes de servicios, asi como
tampoco documentos que no expresen el inicio y fin del servicio. De no estar
suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la prestacién de
servicios, no se validaran los periodos expresados para contabilizar el tiempo
de experiencia.

7.1.3.Cursos y/o Estudios de Especializacion:

Ella postulante debera acreditar con los certificados y/o constancias legibles
correspondientes. precisindose el niimero de horas que se hayan cursado y el estado
finalizado de la capacitacion, a la fecha de su postulacién. Asimismo, estos deberan
acreditar expresamente haberse desarrollado en los temas y/o materias especificas
requeridas en el perfil del puesto y que hayan sido cursados en los dltimos cinco (05)
afios.

Los cursos incluyen cualquier accién de capacitacién y pueden ser horas
acumulativas: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, los cuales deben
cumplir un minimo de doce (12) horas.

Los programas de especializacién, comprende aquellos cursos, programas,
diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una formacién académica
especializada en determinada materia por igual o mas de 90 horas lectivas (por tanto,
los certificados deben indicar el niimero de horas lectivas, para ser tomadas en
cuenta), cabe precisar que se considerardn los estudios de especializacién
relacionados con el servicio materia de la convocatoria.

Los Diplomados deben acreditarse con un minimo de veinticuatro (24) créditos, de
acuerdo con la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384 horas, como
minimo.

Es posible considerar los cursos culminados en un diplomado, maestria o doctorado
para acreditar el cumplimiento del requisito de curso(s) y/o programa(s) de
especializacién. Para ello, el/la postulante sera responsable de adjuntar la malla
curricular correspondiente a la formacién cursada, a fin de que se pueda identificar si
efectivamente alguna de las materias comprendidas corresponde expresamente a
la(s) requerida(s) en el perfil del puesto, asi como la cantidad de horas asociadas a la

E-mail: agricultura@regioncajamarca.gob.pe
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misma. Aunado a ello, es importante precisar que los documentos registrados por
el/la postulante, dinicamente, serviran para dar cumplimiento a un requisito en
particular; vale decir, un mismo documento no otorgara doble beneficio.

Finalmente, en caso de que el certificado y/o constancia no consigne expresamente el
nimero de horas; el/la postulante, podra presentar un documento adicional que
indique y acredite el niimero de horas cursadas, emitido por la institucién educativa
donde llevé los estudios. De no ser asi, los documentos presentados no seran
considerados validos.

7.2.Consideraciones a tener en cuenta en la Entrevista Personal:

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad profundizar en
la trayectoria laboral del/de la postulante, asi como en el de los conocimientos especificos
requeridos para el puesto. También busca evaluar las habilidades socio laborales, valores y
recursos personales (motivacién) para la adaptacién al puesto y otros criterios en relacién
con el perfil al que se postula. Para aprobar esta etapa y obtener la condicién de APTO,
los/las postulantes deberan obtener como minimo 20 puntos, siendo el puntaje maximo 40
puntos.

La entrevista personal se llevard a cabo de manera resencial en las instalaciones de la
p P

Direccién Regional del Agricultura Cajamarca, sito en Carretera Baiios del Inca Km 3.5,

para el desarrollo de la Entrevista Personal, el/la postulante debera cumplir con las

siguientes consideraciones:

- Ella postulante deberd presentarse en la fecha y hora programada y tendrd una
tolerancia de 5 minutos. Pasado ese tiempo, no se ermitira el ingreso el/la

P P g b

postulante/la serd considerado como “NO SE PRESENTO”.

- Ella postulante debera portar su DNI para iniciar con la entrevista personal, de no

p p P P

presentarlo, los miembros de la Comisién de Seleccién descartardn su participacién,
quedando con la condicién de “NO SE PRESENTO™.

- Durante la entrevista personal queda prohibido el uso de celulares u otros dispositivos

P q p p

electrénicos.

IMPORTANTE: En caso se detecte suplantaciéon de identidad, los miembros de la
Comisién de Seleccién consideraran al/a la postulante como “NO CALIFICA”, sin perjuicio
de otras medidas legales que se puedan adoptar.

VIIIl. DE LAS BONIFICACIONES

8.1.Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas,
de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya
indicado en su ficha de resumen curricular y haya adjuntado en su curriculum vitae
documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

8.2.Bonificaciéon por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15% sobre el Puntaje
Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973. Siempre que

e
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el postulante haya adjuntado en su curriculum vitae el certificado de discapacidad de
conformidad con el articulo 76° y 78° de la mencionada Ley!.

IX. RESULTADO FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

¢
.

Para ser declarado/a ganador/a o ganadores/as, el/los postulantes/s deberin obtener el
puntaje minimo de sesenta (60) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes
obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccién. Si dos (2) 0 mas postulante(s)
superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicaré como ganador/a a aquel que obtenga
el puntaje mayor.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion, se aplicara

el siguiente criterio:

- En caso de presentarse un empate entre postulantes con y sin discapacidad, v en el
supuesto que la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca no cumpla con la cuota de
empleo del 5% de servidores/as con discapacidad del total de su personal,
independientemente del régimen laboral en el que se encuentren, sera declarado ganador/a
el/la postulante con discapacidad, de acuerdo a lo establecido en el numeral 54.1 del
articulo 54 del Reglamento de la Ley N° 29973 y modificatorias.

- En caso de presentarse un empate entre postulantes sin discapacidad, serid declarado
ganador/a quien haya obtenido mayor puntaje en la entrevista personal.

El Resultado final del Proceso de Seleccién se publicara en la pagina institucional de la
Direccién Regional de Agricultura Cajamarca, segiin el cronograma.

X. DOCUMENTACION A PRESENTAR

10.1. Conformacién de Expediente:

Los postulantes deberin presentar obligatoriamente los siguientes documentos, segin

cronograma:
A |Anexo N°01 | : |Solicitud de inscripcién
B |[Anexo N°02 |: |Formato de hoja de vida, debidamente llenado.
5 Declaracién jurada de no tener inhabilitacién vigente segiin

C |Anexo N° 03 RNSDD.

D |Anexo N"04 | : | Declaracién jurada de no tener deudas por concepto de alimentos

E |AnexoN°05 |: |Declaracién jurada de nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).

F | Anexo N° 06 Declaracién jurada de antecedente‘s p011c1.al.es, penales, No registro
de deudas por concepto de reparaciones civiles y de buena salud.
Declaracién Jurada de No tener parentesco con ningiin miembro de

G |Anexo N°07 | : |la comisién evaluadora, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad.

! 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 informacidn 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...
_uhr—ﬁ_—,__*__*_mé_b_h-_—_—__
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Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba ( Expediente a presentar)

quedaran automdticamente DESCALIFICADOS.

Los formatos de los Anexos seran descargados del portal web de la Direccién Regional de
Agricultura Cajamarca, luego impresos y debidamente llenados, sin enmendaduras firmados y
con huella digital en original, de lo contrario, la documentacién presentada quedara

DESCALIFICADO/A.

Ella postulante presentard la documentacién sustentatoria en el orden que seiiala el Formato
del Anexo N° 02 Contenido de Hoja de Vida (1. Datos Personales, II. Estudios realizados, III.
Cursos y/o Estudios de Especializacién y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacién
debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera

considerado como “NO APTO”.

En el contenido del Anexo N° 02, el postulante deberé sefialar el niimero de folio que contiene la
documentacién que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto, caso contrario sera
considerado como “NO APTO”.

La informacién consignada en los Anexos N° 03, 04, 05, 06 y 07, tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el/la POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior conforme a las
disposiciones contenidas en el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

La documentacién en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03, 04, 05,
06 y 07), deberd estar debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el ultimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera
utilizar a continuacién de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°,
1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a
lo antes indicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o
rectificados, el postulante quedars DESCALIFICADO del proceso de seleccion. La
documentacién deberé presentarse en un folder manila tamaiio A-4 con sujetador (fastener). No
se aceptarn curriculos vitae documentados anillados ni estampados, asimismo no se aceptarin
hojas sueltas ni engrapadas o con clips; de ser asf el postulante seré descalificado.

I 91 - » ©f

02
Modelo de Foliacion:

'] EEEEET CEEEET | 3 03

10.2. Presentacion del Expediente:
El expediente se presentard en un sobre cerrado y obligatoriamente debe contener el
siguiente rétulo en la caratula:
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DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA CAJAMARCA
COMISION DEL PROCESOS DE SELECCION Y EVALUACION DE LOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS-CAS.

CARATULA PARA PRESENTACION PARA LA CONVOCATORIA (caratula que ira pegada

en la parte delantera del sobre cerrado que se presentara en mesa de parte)

PROCESO CAS POR REEMPLAZO N° 02 — 2024 — GR.CAJ-DRA
II CONVOCATORIA

NOMBRE DE LA PLAZA:

Cédigo de plaza a la que
ostula:

\ | DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y
NOMBRES:

SEXO: DNI: CELULAR:
CORREO

J ELECTRONICO:
DIRECCION
DOMICILIARIA:
DISTRITO PROVINCIA: REGION:

No regirse a lo establecido precedentemente o consignar datos erréneos o ambiguos en el rétulo el

postulante quedard DESCALIFICADO.,

La recepcién del sobre cerrado sera en la Oficina de Tramite Documentario de la Direccién
Regional del Agricultura Cajamarca, sito en Carretera Baifios del Inca Km 3.5, en horario de
oficina (07:30 a 1.00 p.m. y de 3.00 p.m. a 5.30 pm horas), en las fechas establecidas segin
cronograma, dirigido al Presidente de La Comisién para Procesos de Seleccién de Personal
por la Modalidad CAS Por Reemplazo.

De no regirse el postulante a las todas las indicaciones seiialadas precedentemente, quedara

DESCALIFICADO/A.
El Curriculo Vitae presentado no sera devuelto al postulante.
XI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

11.1. Declaratoria de Desierto del proceso de selecciéon:
El proceso de seleccién puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos
siguientes:
a. Cuando no se presenta ningiin postulante al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple y/o acredite los requisitos del perfil del
puesto.

Km 3.5. Carretera Cajamarca Bafios del Inca E-mail: agricultura@regioncajamarca.gob.pe
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¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtenga el
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso de seleccion.

d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

11.2. Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso de seleccién puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad. en

cualquiera de los supuestos siguientes:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad iniciado el proceso de
seleccion.

b. Por no contar con disponibilidad presupuestal.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Ella postulante declarado/a como GANADOR/A en el presente proceso de seleccién de personal

para efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberéd

presentar ante la Oficina de la Direccién de Personal (Escalafén), dentro de los 03 dias habiles
posteriores a los resultados finales los siguientes documentos:

- Documentos originales que sustenten el curriculum vitae, para realizar la verificacién y el
fedateo respectivo, tales como: grados o titulos académicos, certificados de estudios,
certificados o constancias de trabajo, y otros documentos que serviran para acreditar el
perfil.

- Fotografia actualizada.

- Si el postulante declarado ganador, no presenta la informacién requerida durante los 03 dias
hébiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se procederd a convocar al primer
accesitario segiin orden de mérito para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

- De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
plaza se declarara desierta.

OTROS ASPECTOS:

Todo aspecto no contemplado, que surja de la aplicacién de la presente convocatoria, serd
resuelto por Comisién designada con Resolucién Directoral Regional Sectorial N° 31-2024-

GR.CAJ/DRA, de fecha 05 de febrero del 2024.

ﬁ
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION
“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CA J/DRAC-II CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 — AGRICULTURA CAJAMARCA 2024

SOLICITO: Participar en el concurso CAS por reemplazo

APELLIDOS Y NOMBRES, oo tisinsmninnss cormnnnmmums s mstesossemsan sy s sisssssssssss
DNENY coosvnsnmmmisnnsg

Solicito ser inscrito como postulante para el Concurso CAS por Reemplazo N° 02-2024-
GR.CAJ/DRAC

Dejo constancia que he tomado conocimiento de lo establecido en las Bases del proceso, estando de
acuerdo con lo detallado, asimismo he procedido a actualizar mi legajo personal, siendo

responsable de la veracidad y autenticidad de dicha documentacién.

Cajamarca, .........covevvvnvnennnnnn..

.........................................................
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ANEXO N° 02
FORMATO DE HOJA DE VIDA
“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CAJ/DRAC-IT CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 - AGRICULTURA CAJAMARCA 2024
I. DATOS PERSONALES:

/ / /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ / / /

Lugar dia mes ano

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI D PASAPORTE N° D
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUCN°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jiron N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si D NO

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las personas
con discapacidad.

Km 3.5. Carretera Cajamarca Bafios del Inca E-mail: agricultura@regioncajamarca.gob.pe
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REGISTRO N°:

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: | NO L:I
Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.

ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa,

documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

debiéndose adjuntar los

 CENTRODE |

- TITU oo | Y e

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

NOMBRE DEL :
o CURSO Y/O CENTRO DE FECHA
ESTUDIOS DE ESTUDIOS INICIO
ESPECIALIZACION 3 ,

¢
f

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

IV. EXPERIENCIA LABORAL
El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS,
en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los
datos respectivos.
a) Experiencia laboral general de ___ afios/meses (comenzar por la més reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes. (Puede adicionar més bloques si asf lo requiere).
Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo =
" : Cargo i il N
N Entidad o . Inicio culminaciéon en el
desempeiiado = - FOLIO
Empresa (mes/afo) (mes/aio) cargo
1
e  Actividades realizadas:
2 I l | | l l

m
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e Actividades realizadas:

3 | | l I | |
o Actividades realizadas:
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

b) Experiencia laboral especifica afios/meses (comenzar por la mis reciente).Detallar
en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién
mayor a un mes. (Puede adicionar més bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo a
o . Cargo e pllgasna N
N Entidad o 7 Inicio culminacion en el
desempeiiado - z FOLIO
Empresa (mes/aiio) (mes/aiio) cargo
1
e Actividades realizadas:
2 | | | | | |
e Actividades realizadas:
3 | | | | | ]

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara sélo el
periodo cronolégico de mayor duracion.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
investigacién. Me someto a las disposiciones de verificacién posterior establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA: [ /

uella Digital

Firma

#
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CAJ/DRAC-II CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 — AGRICULTURA CAJAMARCA 2024

Por la presente, yo . identificado/a con DNI N°

. declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar

servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION

C\% Y DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar y fecha, ! /

Huella Digital

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobé la “Directiva
para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar consulta o constatar que ningtin candidato
se encuentre inhabilitado para ejercer funcién piiblica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de
nombramiento, designacién, eleccién, contratacién laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de
contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

“
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CAJ/DRAC-II CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 — AGRICULTURA CAJAMARCA 2024

Por la presente, yo identificado/a con DNI

N° , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya

sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio
con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias
devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores

Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lugar y fecha, CAJAMARCA / /

Huella Digital

#
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GOBIER'NO REGIONAL DE CAJAMARCA
Ll DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
‘.r CONCURSO CAS POR REEMPLAZO-D.L. 1057
“Uiio del Bicentenanic, de ba consolidacidn de nuestra
HOEAERND FERIDNAL Jndependencia, y de la conmemoracidn de bas
CAJAMARCA % Satatlas de 5

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)
“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CAJ/DRAC-II CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 — AGRICULTURA CAJAMARCA 2024

Conste por el presente que el(la) sefior(a) identificado(a) con D.N.I.

N® Con domicilio en en el Distrito de

del departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y/o cényuge: (PADRE, HERMANO, H1JO, TIO, SOBRINO, PRIMO, NIETO,
SUEGRO, CUNADO), DE NOMBRE (S)

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Quien(es) laboran en la Sede del Gobierno Regional y/o Direccién Regional de Agricultura, con
el(los) cargo(s) y en la Dependencia(s):

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

No cuento con pariente(s). hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE, HERMANO, HIJO. TIO, SOBRINO, PRIMO,
NIETO, SUEGRO, CUNADO), que laboren en la Sede del Gobierno Regional y/o
Direccion Regional de Agricultura.

Lugar y fecha, CAJAMARCA '

........................... Huella
Digital

Firma

m
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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
t DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
1; CONCURSO CAS POR REEMPLAZO-D.L. 1057
“Qie del Bicentenario, de ba conselidacidn de nuestra
bI?

GOB;EHND FIEGIUNAL Jndependencia, y de la conmemonacién de lao
FHevcicas Batallas de

ANEXO0 N° 06

DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CAJ/DRAC-II CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 — AGRICULTURA CAJAMARCA 2024

Yo, , identificado(a) con DNI N° 5
domiciliado en del distrito de del
departamento de , declaro bajo juramento que:

e No registro antecedentes policiales.

e No registro antecedentes penales.

e No registro deudas por concepto de reparaciones civiles.
e  Gozo de buena salud.

Lugar y fecha, CAJAMARCA / /

Huella Digital

M
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_ GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
ol h DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
\.r CONCURSO CAS POR REEMPLAZO-D.L. 1057
“Uiio del Bicentenanio, de la conselidacidn de nuestra
C?E‘IEHHNIDIREGA RIONéLA Jndependencia, y.ddammmadude&u N

Henoicas Batallas de

ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER PARENTESCO COM MIEMBROS DE LA COMISION
“CONCURSO CAS POR REEMPLAZO N° 02-2024-GR-CA J/DRAC-II CONVOCATORIA
UNIDAD EJECUTORA 100-0779 - AGRICULTURA CAJAMARCA 2024

Yo, . identificado(a) con DNI N°
domiciliado en del distrito de del
departamento de . declaro bajo juramento que: no tengo parentesco con

ningiin miembro de la comisién evaluadora hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de

afinidad.

Lugar y fecha, CAJAMARCA / /

Firma Huella Digital

m
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