MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
PROCESO CAS N2 466-2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (1) ANALISTA EN ATENCION AL CIUDADANO - SEDE
DESCONCENTRADA TACNA PARA LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS AMBIENTALES

GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria

Contratacion bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, de un/a (1) Analista en Atencion al Ciudadano - Sede Desconcentrada Tacna para reforzar la
Gestion Ambiental a nivel regional, en todo el Pais, mediante el ejercicio de acciones de Gestion Ambiental para la Sede Desconcentrada de Tacna, con la finalidad de
evaluar técnica y administrativamente las solicitudes dirigidas a la Direccidn General de Asuntos Ambientales.

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o érea solicitante
Direccion General de Asuntos Ambientales
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO DE ACUERDO AL CLASIFICADOR DE CARGOS

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado académico y/o Titulada/o de la carrera universitaria en Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria y/o Biologia, con colegiaturay
nivel de estudios habilitacién vigente.

- Acreditar experiencia laboral general de tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.

- Acreditar experiencia laboral especifica de dos (02) afios como analistas en temas de evaluacion ambiental
Experiencia y/o gestién Ambiental y/o fiscalizacién ambiental

- Acreditar experiencia laboral especifica de dos (02) afios como analistas en temas de evaluacién ambiental
y/o gestién Ambiental y/o fiscalizacién ambiental en el sector publico.

- Diplomado o Programa de Especializacién en Evaluacion Ambiental y/o Fiscalizacién Ambiental y/o Gestion
Cursos y/o estudios de especializacion Ambiental
- Curso en Procedimiento Administrativo General y/o Calidad en el Servicio y/o Agua y Saneamiento

Competencias Trabajo en equipo, responsabilidad, trabajo bajo presidn y habilidad analitica
Conocimientos para el puesto y/o cargo: - Conocimientos relacionado al Sistema Nacional de Evaluaciéon de Impacto Ambiental - SEIA
(No requit i i - Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, Power Point) nivel basico.

Notas:

Los postulantes seran Unicos responsables de la informacién y datos ingresados para participar en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil de puesto
sefialado, en caso contrario que el postulante registre inconsistencia o ambigiiedad de informacién en lo declarado en Formacién académica, Experiencia y Curso y/o estudios de
especializacion se le considera como NO APTO.

- Todo lo declarado en el Formato de Hoja de Vida deberd ser acreditado al momento de la suscripcion del contrato, en caso de resultar ganador.

- Cursos y/o programas de especializacién; segin lo dispuesto en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestién del proceso de disefio de puesto y
formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP":

Cada Curso debe tener no menos de 12 horas de duracién. No son acumulativos. Incluye cualquier modalidad de capacitacidn: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre
otros. Se podran considerar acciones de capacitacion desde 8 horas si es que son organizados por ente rector.

Los Programas de Especializacion o Diplomados, deberdn ser acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, deben tener no menos de 90 horas de capacitacion, podran ser
considerados desde 80 horas si es que son organizados por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

- Experiencia Laboral: Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, lo que incluye también las Practicas Profesionales, por lo cual el postulante debera consignar la fecha de egreso en su hoja de vida, caso contrario
se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil (grado de bachiller, titulo profesional, etc).

Para los casos donde no se requiere formacidn técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

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

Evaluar los requisitos del Texto Unico de Procedimiento Administrativo - TUPA para la admisibilidad de las solicitudes sobre instrumentos de gestion ambiental para la
1 |viabilidad de proyectos de inversién publica, privada o de capital mixto sujetos al Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental - SEIA en el ambito de
competencia del sector.

Ofrecer atencidn y orientacién a cada ciudadano que solicite un procedimiento del Texto Unico de Procedimiento Administrativo - TUPA o indagacién sobre algtn
2 |procedimiento que necesite iniciar o tenga en proceso con la Direccion General de Asuntos Ambientales: Certificacion, inspecciones y supervision ambiental con el fin
de indicar el procedimiento correcto.

Coordinar con los diversos actores de la Regidn, principalmente con el GORE, como parte del equipo que lidera la Sede Desconcentrada con el fin de cumplir la

3 normativa vigente.

4 Elaborar los informes estadisticos de gestién y seguimiento de las solicitudes de los procedimientos del Texto Unico de Procedimiento Administrativo - TUPA con el fin
de ser reportarlos a la Direcciéon General de Asuntos Ambientales

5 Participar en las comisiones de supervision ambiental que en materia de fiscalizacion determine la Direccién General de Asuntos Ambientales asi mismo la elaboracion
de los informes técnicos correspondientes para el cumplimiento de la normativa vigente.

6 Evaluar las solicitudes vinculadas a instrumentos de gestion ambiental no comprendidos en el ambito del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental con el
fin de conducir al administrado al procedimiento que corresponda.

; Coordinar aspectos técnicos con la Direccion General de Asuntos Ambientales - DGAA la participacion del personal atendiendo las solicitudes de fiscalia y/o denuncias,

se desarrollara con conocimiento de la Direccion de Gestién ambiental conforme a los procedimientos establecidos y aprobados.

8 |Las demads funciones que le asigne o le encargue el Director (a) de la Direccion General de Asuntos Ambientales, en el marco de la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Departamento de Tacna
Duracion del contrato El plazo de contratacidn sera hasta el 31 de diciembre de 2018.
S/ 8,000.00 I(Ocho mil con 00/100 soles)

Remuneracién mensual S . L. B .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato -




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Publicacion del proceso en el Aplicativo Informético para el registro y difusion de las| Del 23 de noviembre al 06 de diciembre [ Oficina General de Gestidn de Recursos
ofertas laborales del Estado. Decreto Supremo N° 003-2018-TR de 2018 Humanos
CONVOCATORIA

2 |Publicacién de la Convocatoria, www.vivienda.gob.pe (Convocatorias CAS).

Del 23 de noviembre al 06 de diciembre Comité CAS 03

de 2018

Postulacién a la Convocatoria via la siguiente direccién:
3 |http://temis.vivienda.gob.pe/SIS_RRHH/externo/convocatorias/Inicio.aspx El 5 de diciembre de 2018 y el 06 de Comité CAS 03

Solo se evaluaran las postulaciones ingresadas en las fechas indicadas para| diciembre de 2018 hasta las 11:30 a.m.

postular, caso contrario seran consideradas como NO APTO.

SELECCION

4 |Evaluacion de la hoja de vida 10 de noviembre de 2018 Comité CAS 03
5 |Publicacidn ler Resultado en la pagina web: www.vivienda.gob.pe 11 de noviembre de 2018 Comité CAS 03
6 |Fase 1: Evaluacién Habilidades cognoscitivas (conocimientos) 14 de diciembre de 2018 Comité CAS 03
7 |Publicacién 2do Resultado en la pagina web: www.vivienda.gob.pe 14 de diciembre de 2018 Comité CAS 03
8 |Fase 2: Evaluacion por competencias 14 de diciembre de 2018 Comité CAS 03
9 |Publicacién de resultado final en la pagina web: www.vivienda.gob.pe 14 de diciembre de 2018 Comité CAS 03

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina General de Gestién de Recursos

10 [Suscripcion del Contrato Del 17 al 21 de diciembre de 2018
Humanos
11 |Registro del Contrato 5 dias hébl!?s posteriores a la Oficina General de Gestién de Recursos
suscripcion del contrato Humanos
V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE HOJA DE VIDA
a. |Formacién académica 15% 15 15
b. |Experiencia 15% 15 15
c. |Cursos o estudios de especializacion 10% 10 10
ENTREVISTA
a. |Fase 1:Habilidades cognoscitivas 30% 12 20
b. |Fase 2: Evaluacién por competencias 30% 18 40
PUNTAJE TOTAL FINAL 100% 70 100
PF = EHV +E + DISC + FFAA
El puntaje total final aprobatorio sera de 70 puntos.
PF = Puntaje Final
EHV = Evaluacion de Hoja de Vida DISC = Bonificacion Personas con Discapacidad (15% PF), en el puntaje final de ser el caso.

E = Entrevista FFAA = Bonificacién Personal Licenciado de las FFAA (10% PF), de ser el caso.

VIl. CONSIDERACIONES
- El postulante para acceder a una postulacion previamente deberd registrarse en el “Médulo de Registro de Postulacion” del Sistema de Convocatoria CAS, a través del
siguiente enlace_http://temis.vivienda.gob.pe/SIS RRHH/externo/convocatorias/Inicio.aspx
- El postulante deberd presentar su postulacién dentro de las fechas y horas sefialadas. Culminada la fecha y hora de postulacion esta se cerrard automaticamente

y el postulante no podra presentar su Hoja de Vida ni Declaracién Jurada de manera virtual posterior al cierre.

- El resultado se publicara en cada una de sus etapas y/o fases, en forma de lista, conteniendo los nombres de los postulantes, la condicién de APTO o NO APTO y/o los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos, seglin corresponda.

- Es responsabilidad de cada postulante efectuar el seguimiento del proceso en el Portal Web Institucional del Ministerio de Vivienda, Construccién y
Saneamiento.

EL PROCESO DE SELECCION CONSISTE EN LAS SIGUIENTES ETAPAS Y/O FASES
- EVALUACION DE HOJA DE VIDA

>

Y

La informacién consignada en el formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de lo sefialado en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El plazo de presentacion de los formatos via Sistema de Convocatoria CAS, esta sefialado en el cronograma de la convocatoria, cerrdndose éste a las 11:30 a.m.
del ultimo dia de la postulacién de manera indefectible.

El postulante que no adjunte el Formato de Declaracién Jurada firmada y escaneada a la Hoja de Vida, del Sistema de Convocatoria CAS, quedara
automaticamente descalificado para continuar con la siguiente etapa del proceso.

El personal del MVCS que, por razones de desarrollo personal y profesional, postule a un puesto de mayor importancia o igual rango, lo hara en iguales
condiciones que los postulantes externos, garantizdndose el principio de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

Se considera experiencia general, a la cantidad total de afios de experiencia laboral que se necesita, ya sea en el sector publico y/o privado considerando lo
siguiente:
* Para aquellos casos donde se requiere formacidn técnica o universitaria, el tiempo de experiencia, se contard desde el momento de egreso de la formacion

correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales maximo de un (1) afio.
« Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

No se consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades formativas como experiencia general, a excepcion de las practicas profesionales.

La experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

Para el caso de experiencia laboral general y/o especifica en el sector publico, se consideraran los trabajos realizados en forma directa en instituciones publicas
del Estado e indirecta en entidades que hayan ejecutado labores de servicios o desarrollado proyectos relacionados con obras publicas, o servicio a la poblacién,
mediante el cual se haya aplicado la normatividad que rige el sector publico.

En los casos en que el perfil del puesto solicite que el postulante se encuentre colegiado y habilitado, se procederd de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1246, es decir, la entidad verificard a través de los portales web institucionales, de los respectivos colegios profesionales, que los postulantes

pertenece y su nimero de colegiatura.


http://temis.vivienda.gob.pe/SIS_RRHH/externo/convocatorias/Inicio.aspx

En los casos en que el colegio profesional en el que esté agremiado el postulante — no cuente con servicio de consulta de habilitacién profesional en su portal
web institucional, el postulante debera adjuntar el formato virtual impreso de la habilitacion o la constancia/certificado de habilitacion.

- Los postulantes cuya Hoja de vida no precisen experiencia laboral general y/o especifica por rangos de fecha en orden cronoldgico y/o no precisen nombre de la
entidad y/o cargo y/o funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria, no seran considerados para la siguiente fase.

9
Concluida la evaluacién de la Hoja de Vida, el Comité CAS debera calificar como APTOS y NO APTOS aquellos que cumplan con el perfil minimo requerido.
o Esta fase tiene cardcter eliminatorio.
- ENTREVISTA

- FASE DE HABILIDADES COGNOSCITIVAS (CONOCIMIENTOS)

 Prueba escrita que permite evaluar el nivel de conocimiento sefialado en el perfil de puesto y/o conocimiento de la Entidad, producto de un proceso de
aprendizaje o a la experiencia.

* Los postulantes APTOS para la Evaluacion técnica tienen una tolerancia de quince (15) minutos, posterior a la hora sefialada, caso contrario sera considerados
como “No se Presentd — NSP”

* Esta fase tiene caracter eliminatorio.

¢ Aquellos postulantes que obtengan las cinco (5) mejores calificaciones (entendiéndose que el puntaje aprobatorio minimo es 12 y el maximo 20), pasardn a la
Fase de Evaluacion por competencias . En caso de empate, pasaran todos aquellos que hayan obtenido el mismo puntaje aprobatorio.

> FASE DE EVALUACION POR COMPETENCIAS
¢ Aplicacidn de preguntas orales estructuradas a fin de conocer las caracteristicas personales, traducidas en comportamientos observables para el desempefio
laboral exitoso. Involucra en forma integrada, el conocimiento, habilidades y actitudes, que son el factor diferenciador dentro de la entidad y contexto
determinado.
e Los postulantes que pasan a la Entrevista tienen una tolerancia de quince (15) minutos, posterior a la hora sefialada, caso contrario sera considerados como
“No se Presentd — NSP”.
¢ Concluida la entrevista, el Comité CAS procederd a calificar a los postulantes de acuerdo a las respuestas brindadas, entendiéndose que el puntaje aprobatorio
minimo es 18 y el maximo 40.
o Esta fase tiene cardcter eliminatorio.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
- Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE.

- El postulante al momento de su postulacién, debe indicar en su Hoja de Vida del Sistema de Convocatoria CAS, su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
adjuntando el archivo digital del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva, caso contrario no sera otorgada.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
- Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, siempre que el postulante, al momento de su postulacién, indique
su condicion de discapacitado, adjuntando a través del Sistema de Convocatoria CAS el archivo digital del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS.

Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva, caso contrario no sera otorgada.

DECLARATORIA DE DESIERTO
- El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas y/o fases de la evaluacién del
proceso.
- Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y no exista accesitario.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
- El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
- Por restricciones presupuestales.
- Otros supuestos debidamente justificados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
- El postulante ganador debera suscribir el contrato CAS dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de
los resultados. Asimismo, suscribird las declaraciones juradas y anexos correspondientes. El inicio de la vigencia del contrato CAS, serd como minimo a partir del dia
siguiente de la suscripcidn del contrato CAS.

Si vencido el plazo el postulante ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la OGGRH declara seleccionado al postulante que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente, siempre que éste haya alcanzado el puntaje minimo requerido, quien procedera a la suscripcion del contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacion

- De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la OGGRH podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso, comunicandose dicha decision al drea usuaria.
- Parala suscripcidn del contrato es necesario que el postulante ganador presente la siguiente documentacion:
- Formato de Hoja de Vida debidamente documentado, de acuerdo con lo declarado en la postulacién, los documentos sutentatorios (original y copia simple
legible de lo declaro, foliado y rubricado en todas las hojas.
- Foto a color tamafio carné.
- Numero de Cuenta de Ahorros y Cédigo de Cuenta Interbancaria.
En caso de ser extranjero/a deberd presentar ademds:
- Pasaporte o documento de viaje analogo vigente, expedido por autoridad competente, con la correspondiente visacion.
- Acreditar visa de trabajo.
- Enaquellos casos en que el pais de el/la postulante ganador/a extranjero/a tenga tratados, convenios o acuerdos de supresion de visas, no sera necesario la
presentacion la Visa temporal o de residente.
- De ser el caso, grado académico o titulo profesional homologado o revalidado por la autoridad competente del Per.



