CONVOCATORIA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 014-2016-GRA/GRAG-OA/UP

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: GOBIERNO REGIONAL AREQUIPA - GERENCIA REGIONAL DE AGRICULTURA
Unidad Organica: OF. ADMINISTRACION - GRAG.

RUC Institucional: 201917938984

1. OBJETO:

Contratacién de Servicios de un (01) Asistente Administrativo, para prestar servicios en la *
Oficina de Administracién - Area de Personal, de la Gerencia Regional de Agricultura
Arequipa.

2. DEL PERFIL:

01 (uno) Asistente Administrativo para la Oficina de Administracién — Area de Personal de la
Gerencia Regional de Agricultura

A. PERFIL.-

*,
o

Asistente Administrativo
Dedicacién exclusiva a tiempo completo.

.
13

B. ACTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR.-
Las labores del profesional sin ser limitativas son las siguientes:

% Realizar labores administrativos de oficina.

*» Seguimiento de los documentos tramitados referente a la oficina.
% Recepcién de documentos concernientes al trabajo.

 Tipeos de documentos varios de oficina.

C. Otras funciones o actividades que asigne el Responsable del Area de Personal de la
Gerencia Regional de Agricultura.

D. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad del servicio estar4 a cargo del Responsable del Area de Personal, de
la Gerencia Regional de Agricultura.

E. UNIDAD ORGANICA.-

Oficina de Administracion - Area de Personal de la Gerencia Regional de Agricultura
Arequipa - GRAG.

F. RETRIBUCION ECONOMICA.-
S/. 950.00 Soles por mes (Novecientos cincuenta Soles) incluidos los Impuestos de
Ley y todo costo que recaiga en el servicio.

G. TIEMPO DE SERVICIO.-

Duracién 02 meses.

H. FORMA DE PAGO.-
La forma de pago sera culminado el mes.



3. CRONOGRAMA;

» Publicacidn de Convocatoria: 08 af 08 Noviembre del 2016.

> Presentacién de documentos: 10 Noviembre del 2016 a horas 12:30 a.m.
» Calificacién de Expedientes y Curriculum: 10 Noviembre 2016. A horas 14:60 p.m.

» Entrevista Personal: 11 Noviembre 2016. A horas 10:00 &m.

> Publicacion de Resultados: 11 Noviembre 2016. A horas 15:00 p.m.

» Para mayor informacion Sirvase consultar la pagina WEB de la Gerencia Regional de

Agricuitura Arequipa dia.aap@agroarequipa.gob.pe Publicacion de Convocatoria:
4. PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

% Lugar y Horario de Presentacion de Documentos:.
Las propuestas deberan ser entregadas en Mesa de Partes de la Gerencia Regional de
Agricultura de Arequipa en &l horario de 08:00 am. a 12:30 p.m. {Calie Saco Oliveros
No. 402 Cerro Juli — José Luis Bustamante y Rivero).

¥ Forma de Presentacion de Documentos:
Los documentos deberdn presentarse en forma debidamente ordenada y foliada,
agrupados en fasteners. Deberan entregarse en sobre cerrado, en cuya parte externa
debera indicar claramente el nombre completo del postulante y el proceso de seleccion
al que esta postulando. Y dirigido al Comité de Evaluacion del Personal CAS.
La documentacién a presentarse deberd seguir obligatoriamente el orden que se
detaliaa Continuacion:

Currfculum Vitae documentado (copia simple), acreditando cada unc de los requisitos
exigidos en Perfil y segin se solicita en los Términos de Referencia.

Copia simple de DNL.

Declaraciéi Jurada de no tener impedimentos para contratar y de No Percibir otros
ingresos del Estado. (Anexo 01).

Declaracion jurada sobre Nepotismo {Anexo 02).

Declaracién Jurada de Presentacién del postulante (Anexo G3).

Compromiso de Sujecién a las Normas de Transparencia en la conducta y Desempefio
de los funcionarios y servidores de ia Contralorfa General de la Republica v de los
Organos de Control Institucional {Anexo N° 04)

IMPORTANTE

La enfrega de los documentos deberd efectuarse necesariaments en 1a fecha, lugar y horaric
establecidos para Ia presente convocatora. Se considerard externpordnes fa gniregs de
documentos fuera de ta fecha (dias antes o dias después) y horario establecido. La enfrega
extemporanea de los documentos daré lugar a la DESCALIFICACION del postulante.
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5. EVALUACION DEL POSTULANTE:
Comprende ia evaluacion objetiva det postutante, refacionado con las necesidades del servicio,
ia misma que incluye 02 etapas:

1RA. ETAPA: EVALUACION CURRICULAR Y DE COMPETENCIAS:

En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfii selicitado por parte del postulante.
Para dicho efecto se tomard en cuenta Unicamente aguelic que se encuentre debidamente
acreditado. Debera tomarse en cuenta lo siguiente:

1. Seréa DESCALIFICADC aque! POSTULANTE que omita con presentar algunc de los
dosumentos gue se exigen en of NUMERAL V de la presente convocatoria, deciare en eilos
afirmaciones fdisas ¢ imprecisas, o he acradite o cumplimiento de log requisiios mirimos
sglicitados.

Necesariamente debera acreditar el cumplimiento del perfil.

2. Para efectos de ias acreditaciones de capdacitacion y experiencia, se tomard en cuenta
diplomas, constancias de participacion o asistencia emitidas la Institucién Capacitadora, y



constancias o certificados de trabajo / prestacion de servicios, respectivamente. La calificacion
maxima de ia presente etapa es 60 puntos, y a efectos de su aprobacién, e! postulante debera
obtener un minimo de 40 puntos.

2dA. ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL,

Canstard de una entrevista con el Administrador, Personal y jefe Tramite Documentario, el
Jefe de la Oficina de  Administracién y el Jefe de la Oficina de Personal y servira para
determinar el grado de conocimiento y desenvolvimiento necesarios para las labores propias
del cargo. En la presente eiapa seran entrevistados Unicamente aguellos: postulantes que han
sido. calificades como APTOS para dicha etapa, en la fecha establecida en el cronograma. La
calificacién maxima de la presenté etapa es 40 puntos, y a efectos de su aprobacidn, el
postufante debera obtener un minimo de 30 puntos.

ROTA:

La publicacion de los postulantes APTOS y de los Resultados Parciales y Finales se
efectuara a través de los mismos medios de difusion de la presente convocatoria, teniendo en
consideracion el mérito obtenido

Abstenerse infcresados que no cumplan los requisifos soliciiados por ser
indispensabiles.



TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICTOS DE PERONAL OFICINA DE: NO ESTRUCTURADA GERENCIA

REGIONAL DESASTRES DE LA GERENCIA REGIONAL DE
AGRICULTURA

1. OBJETO:

El presente Término de Referencia tiene por finalidad establecer las condiciones y
especificaciones para el servicio de un persanal Asistente Administrativo para la la Oficina de
Administracién - Area de Personal, de la Gerencia Regional de Agricultura Arequipa.

2. FUENTE FINANZIAMIENTO:

Recursos Ordinarios

3. REQUISITOS ¥ PERFIL DEL PROFESIONAL:

Estudios:
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Técnico Asistente Administrativo y/o afines

Gtros:

Experiencia en administracion Piblica y/o privado maximo dos afios.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR:

Las labores del profesional siri ser limitativas son las siguientes:
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Realizar labores administrativos de oficina.

Seguimiento de los documentos tramitados referente a la oficina.
Recepcion de documentos concernientes al trabajo.

Tipeos de documentos varios de oficina..

Otras funcienes o actividades que asigne el Responsable del Area de Personal, de Ia
Gerencia Regional de Agricultura Arequipa.

5. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La conformidad del servicio estard a carge del Responsable del Area de Personal, de ia

Gerencia Regional de Agricultura Aregisipa,

6. UNIDAD ORGANICA.-

Sub Gerencia de Promacidn Agraria de la Gerencia Regionat de Agricultura Arequipa -
GRAG.

7. RETRIBUCION ECONGBRICA. -

$/. 850.00 Soles por mes {Cchocientos cincuenta Soles} incluidos ios Impuestos de
Ley y todo costo que recaiga en el servicio.

8. TIEMPO DE SERVICIO.-

Duracion 02 meses.



AREXS 91
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR

OTROS

INGRESOS DEL ESTADO _
ettt e ee oo e eeeeoeee identificado con DN N
..... damtcihadoan
Provingig...................... departamento..........ocoeeeovvi pestulante al proceso de Convocatoria de

Contratacion Administrativa de Sérvicios N° 014-2016-GRA/GRAG-OA/UP, al amparo def principio de
Veracidad establecido en el articulo IV, Nurneral 1.7 del titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - | gy del
Procedimiento Administrative General, y de lo dispuesto en el Art. 42° y Art. 242° de la referida norma,
DECLAROQ BAJO JURAMENTO Is siguiente:

> Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

¥ Que, no he sido condenado ni me hallo proceésado por defito Doloso.

> Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna
por Despido
Destitucién bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario, servidor u obrero.
Que, no tengo impedimento para ser postor o contralista, seglin las cavsadas contermpladas en
el Art.
¢ de la Ley de Contrataciones Yy adquisiciones de Estadoe, no en ninguna otra causal contemplada en
alguna disposicion legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.
5 Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado; de percibir ofre ingreso del Estado distinto
a la actividad docente ¢ por ser miembro Unicamente de un drgano colegiado, y resultar ganador del
presente proceso de séleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el peériodo de
confratacion administrativa de servicios.
(0 Que, no. he tenido litigios con ef Esfado.
U Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos pravistos en el presente documento, acepto mi
descalificacion automética del proceso de seleccion, y d& ser el caso, fa nulidad del contrato a que
hubiere fugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar. Manifiesto que lo mercionado tesponde a
la verdad de los hechos y tengo conacimiento; que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
'o establecido en el articulo 441° y el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad
de hasta 04 aftos, para fos que hacen una falsa dedlaracidn, viclando el principio de veracidad, asi como
para aquellos que cometan falsedad, simulando o alternado Ia verdad intencionalmente.

v v

Arequipa,......... de.n il 2016

FIRMA

NOMBRE ¥ APELLIDOS DEL POSTULANTE:
DL NS



ANEXD W g2
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Sefiores

GERENCIA REGIONAL DE AGRICULTURA

Pregente.

Yo, identificado con
DNEN® L ydomlcﬂmen

.................................................. prov_incia._......................departamento.._.._......................,
postulante al proceso de Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N° (14-2016-
GRA/GRAG-OAUA ", al amparo del principio de Veracidad establécido en el articulo IV, Numeral 1.7 dal
titulo Preliminar de la Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y de 16 dispuesto en
el Art. 42° y Art, 242° de I referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO o siguiente: Que a la fecha
( ... {8i 0 No}, tengo familiares laboranda en la Ofitina de Ia

Gerenma Reglonal deAgrrculturade!Goblerno Regional de Arequipa, los cuales sefialo a continuacion:
N® APELLIDOS (PATERNO Y MATERNG)
Y NOMBRES COMPLETOS DEL FAMILIAR .. ...,
DEPENDENCIA EN LA QUE LABORA O PRESTA SERVICIOS. ..o

EL FAMILIAR PARENTESCO............ ..

a} Vincule Matrimonial

b} Hasta el Cuarto Grado de Consanguinidac

¢) Hasta el segundo grado de Afinidad {En caso falte espacio, sirvase cansignarlo en hoja adicional)
Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tenge conocimiento; que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los aleances de los establecidos en el Art. 441° y Art. 438° del Cédigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando
la verdad intencionalmente. En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de
seleccién, v de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiers lugar, sin perjuicio de [as acciones a que
hubigre lugar.

Arequipa,......... de..............del 2015
FIRMA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

DAL N



GRADO DE PARENTESCO POR LINEAS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

,TGrado Padres Hijo Suegro Yermo Muera Hijo det Canyuge
que no as hijp del
trabajador

2 Grado’ Nieto (a) Hermano {(a) Abuelo Cufiado (a) Nieto (&) del hijo
del conyugs que
no es hiip dal
irabajador

3 Grado Bignleto {a) Tio (=) Sobrino (a)

Bisabuelo (&)
4°Grade T Tataranieto (a) Priro {a@) Tio (a)
Tatarabuelo (a) Hermano (a)
Abuelo (a)
Sobring (a)
L Nleto (3}

Leyenda: Afinidad Consanguinidad El matrimonio pr
conyuges con los parientes consanguineos del ofro,
por afinidad que el ofro por consanguinidad. La afi
matrimonio que la produce. Sibsiste la afinidad e
divorcio y mientras viva el (la) ex conyuge. (Arf, 237°

oduce parentesco de afinidad entre cada uno de los
Cada conyuge se halta en igual Inea de parentesco
nidad en linea recta no acaba por fa disolucién del
n segundo grado de Ia iinea colatéral en caso del
del Cédigo Civil)




AREZO 08
DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores

GERENCIA REGIONAL DE AGRICULTURA

Prasente.-

El gue suscnb&adentlﬁcado con DNI
N, TR presento como postulante al proceso de Contratacién Administrativa de Servicios
Ne 013-2018-GRA/GRAG-OA/UA, ... .. .. e, TOTVO por el gual

DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién de mi representada se sujeta a la verdad:
APELLIDO PATERNO.................._.

APELLIDG MATERNO...............

NOMBRES...... ...

DOMICILIO. ...

DIST: PROV: DEP;..........

DML N

RUC N ...

Formule fa presente declaracidn en virtud del Principio de Veracidad previsto en el V. Numeral 1.7 y Art.

42° de la Ley de! Procedimiento Administrativo. General aprobiada por ia Ley N° 27444, Sujetdndose a las
Acciones legales yfo penales que correspondan de acuerdo 4 Ia lagislacion nacional vigente.

Arequipa,........de............... def 2016

FIRMA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:



