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CONVOCATORIA N° 014-2019-MEM

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN/UNA (1) SECRETARIA

. GENERALIDADES

1.1 Objetivo de la Convocatoria

La Direccion General de Asuntos Ambientales Mineros es el érgano técnico normativo encargado de proponer y evaluar
la politica ambiental del sector mineria, proponer y/o expedir la normatividad necesaria, asi como promover la ejecucion
de actividades orientadas a la conservacion y proteccion de los medio ambientes referidos al desarrollo de las
actividades mineras. depende jerarquicamente del viceministro de minas.

Bajo dicho contexto, se ha previsto la contratacion de una secretaria para la direccion general de asuntos ambientales
mineros en las funciones que se encuentren dentro de las competencias de la direccion.

1.2,
Direccién Gral. de Asunt. Amb. Mineros
1.3.

Oficina de Recursos Humanos.

1.4. Base Legal

a

~

Decreto Legislativo N° 1057, que

regula el

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

por Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto legislativo N°

otorga Derechos Laborales.

b) Reglamento del

-

Decreto Legislativo N°

1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

Servicios. aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. modificado por Decreto Subremo N° 065-2011-PCM.

c) Directiva N° 01-2017-MEM/DM

~

"Procedimientos para
de contratacién Administrativa de Servicios - Decreto legislativo N° 1057 en el Ministerio de energia y Minas", aprobada

la seleccion y contratacion de personas bajo el

por la Resolucion Ministerial N° 083-2017-MEM/DM.
d) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General de cuatro (4) afios en el sector Publico y/o Privado.

Experiencia Especifica de dos (2) afios en la funcién o la materia en el

sector Publico y/o Privado.

Habilidades y Competencias

Comunicacion efectiva, orden y claridad en el tolerancia al

bajo presion..

trabajo, trabajo

Formacién académica

Egresado/Egresada Técnico Basica Secretariado y/o Asistente de Gerencia
ylo afines..

Curso/Programa de Especializacion

- Cada curso debe ser en materias especificas afines a las
funciones del puesto. Se debe acreditar mediante un
certificado, constancia u otro medio probatorio Esto incluye
cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Se podra considerar
un minimo de horas de capacitacion, las cuales son
acumulativas.

- Los Programas de Especializacién y/o Diplomados son
programas de formacion orientados a  desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de 90 horas. Deben
acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio
probatorio que de cuenta de la aprobacién del mismo. Los
programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si
son organizados por disposiciéon de un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas.

Curso Relacionados a Gestion Documentaria y/o Archivo y/o Atencion al
Ciudadano (Minimo 24 horas acumuladas).

Conocimientos

- No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que su
validacién se realizard en las fases de Evaluacién de
Conocimientos y/o Entrevista Personal.

Conocimiento de ofimatica en: Hojas de «calculo a nivel intermedio,
Procesador de textos a nivel intermedio, Programa de presentaciones a nivel
intermedio.

Conocimientos  Técnicos  Sistema de tramite Técnicas

secretariales, Redaccion y/o afines..

documentario,

modificado

Régimen Especial
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar
1 Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresan o genera el sistema de tramite
documentario, efectuando el seguimiento y control hasta su archivo.

2 Efectuar seguimiento al cumplimiento de los plazos para atencion de los documentos asignados al personal
de la direccion de gestion ambiental de mineria a fin de agilizar los tramites correspondientes.

3 Atender de manera personal o telefonica las solicitudes de reuniones y/o citas de trabajo del usuario interno
ylo externo con la finalidad de mantener organizada la agenda de la direccion de gestion ambiental de
mineria.

4 Redactar y/o revisar oficios, cartas o memorandos, llevando el control de la informacion y documentacion a fin
de dar atencidn a las solicitudes recibidas

5 Organizar y sistematizar el acervo documentario, referido a la gestion administrativa con la finalidad de
resguardar y conservar el archivo documental.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Ministerio de Energia y Minas
Av | ac Artec Siuir 2RN - San Raria

Inicio: Desde la suscripcion del contrato.
Termino: 30/06/2019

Remuneracion mensual S/3,500 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) incluyen los montos y
afiliaciones de ley _asi como tada deduccion aplicable al trabajador

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional del diez (10) dias anteriores a Oficina de Recursos
Empleo la convocatoria Humanos
CONVOCATORIA
2 |Publicacion de la Convocatoria en el Portal Web Del 11/03/2019 al Oficina de Recursos
Institucional (www.minem.gob.pe) 22/03/2019 Humanos
3 |Postulacién  Virtual a través del ConvoCAS Del 25/03/2019 al Oficina de Recursos
(www.minem.gob.pe) 27/03/2019 Humanos
SELECCION
4 |Evaluacién  curricular 'y  publicacion de  resultados El01/04/2019 Oficina de Recursos
preliminares en el Portal Institucional del Ministerio de Humanos
Energia y Minas
5 |Evaluacién de Conocimientos y publicacion de resultados EI03/04/2019 Oficina de Recursos
preliminares en el Portal Institucional del Ministerio de Humanos
Energia y Minas
6 |Entrevista Personal El 05/04/2019 Comité de Seleccién CAS
Publicacién de resultados finales en el Portal Institucional EI 05/04/2019 Oficina de Recursos
del Ministerio de Energia y Minas Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
8 |Suscripcion del Contrato Hasta  cinco (5) dias Oficina de Recursos
habiles, contados a partir Humanos
del dia siguiente de la
publicacién de los
resultados finales.
9 |Registro del Contrato Los cinco (5) primeros dias Oficina de Recursos
habiles después de la firma Humanos
del contrato.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las tres (3) fases de la etapa de seleccidon (evaluacion
curricular, evaluacion de conocimientos y entrevista personal), sera segun el siguiente detalle:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MIiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30% - -
Formacién académica (*) 10% 10 puntos 10 puntos
Conocimientos (**) 8% 7 puntos 8 puntos
Experiencia (***) 12% 10 puntos 12 puntos
Puntaje de Evaluacion Curricular - 27 puntos 30 puntos
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30% - -
Prueba objetiva de veinte (20) preguntas (****) 30% 18 puntos 30 puntos
Puntaje de Evaluacion Conocimientos - 18 puntos 30 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 40% - -
Exposicién de logros 8% 5 puntos 8 puntos
Integridad 8% 5 puntos 8 puntos
Propuesta de valor al puesto 8% 5 puntos 8 puntos
Adaptacion al puesto y cultura organizacional 8% 5 puntos 8 puntos
Ideoneidad y mayor compatibilidad con el perfil 8% 5 puntos 8 puntos
Puntaje de Entrevista Personal - 25 puntos 40 puntos

) Se asigna puntaje unico por cumplir con el requisito minimo de formacién académica solicitado.

) El puntaje maximo de conocimientos se asigna cuando las horas de las capacitaciones superan las horas minimas requeridas en las bases de la convocatoria.
*) El puntaje méaximo de experiencia se asigna cuando supera el tiempo minimo requerido para el puesto.

**) Cada pregunta equivale a un puntaje de 1.5.

*

¢
¢
¢
¢

VIl. BONIFICACIONES

7.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacién de la Entrevista Personal, que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion y siempre
que el postulante lo haya indicado en su Ficha del Curriculo Vitae (CV) Virtual y haya adjuntado obligatoriamente copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

7.2. Bonificacion 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 persona con discapacidad que haya participado en un concurso publico de méritos,
llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

VIil. DOCUMENTACION PRESENTAR

8.1. Del registro y postulacion virtual
El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha del Curriculo Vitae (CV) Virtual, que tiene
caracter de declaracion jurada; asimismo debera aceptar los términos y condiciones del registro y la postulacion
virtual, a través del ConvoCAS.

8.2. Otra informacion que resulte conveniente
En caso el postulante presente documentacion que acredite la obtencion de titulos, grados y/o estudios de postgrado
en el extranjero, estos documentos deberan estar validados conforme a lo establecido por la Directiva N°
001-2014-SERVIR-GDCRSC aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Asimismo, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccion oficial o certificada.
IX. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

a) De no considerar toda la informaciéon solicitada durante el registro y postulacién virtual, a través del ConvoCAS
(Declaracion Jurada y Ficha del Curriculo Vitae (CV) Virtual), tales como datos personales, laborales entre otros, sera
declarado como NO APTO.

b) La documentacién que presente el postulante debe ser legible , sin borrones o enmendaduras, caso contrario no
sera considerada en la evaluacion cirricular.

1 Ley N° 29973 - Ley general de la Persona con Discapacidad

Articulo 76.- Cetificado de la discapacidad

El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad y es otorgado por médicos certificadores de establecimientos de salud publica y privada a nivel nacional. La evalaucion,
calificacion y la certificacién son gratuitas.
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c) Solo se considerara experiencia, aquella en la que el postulante ha prestado servcios en forma personal directa y
remunerada o con contraprestacion econdmica, por lo tanto, toda forma diferente de experiencia no sera considerada
para la signacién de puntaje para dicho rubro. Asimismo no se consideraran las practicas pre-profesionale u otras
modalidaes formativas, a excepcion de las practicas profesionales, como experiencia laboral.

d) Los cursos y/o programas de especializacion se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio
probatorio.

e) Los registros y postulaciones virtuales que no ingresen al ConvoCAS por fallas técnicas, dentro de las fechas y horas
establecidas para cada convocatoria, estran sujetas a su demostracion objetiva al correo  electrénico
incorporacion@minem.gob.pe, hasta antes de la publicacion de resultados preliminares (Evaluacion Cirricular), para
ser evaluadas y aprobadas por la Oficina de Recursos Humanos a fin de proceder con el registro correspondiente.

f) El postulante APTO que sea citado para evaluacion de conocimientos y/o entrevista personal de la presente
convocatoria , tendra una tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citada, caso contrario quedara DESCALIFICADO.

X. DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo en las
fases de evaluacion de la convocatoria.
10.2. Cancelacion de la convocatoria

La convocatoria puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad, hasta antes de la publicacién de Resultados Finales:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de la convocatoria.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS



