SERNANP
PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 07-2016-SERNANP

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Guardaparque para
la Reserva Nacional Sistema de Islas, Islotes y Puntas Guaneras y/o en cualquier Area
Natural Protegida del Pera por disposicién del SERNANP

01.- Codigo: GP.RNSIIPG-01

|.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de Un (01) Guardaparque para la Reserva Nacional Sistema de Islas,
Islotes y Puntas Guaneras

2.- Area Solicitante:
Jefatura de la Reserva Nacional Sistema de Islas, Islotes y Puntas Guaneras

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).

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

e Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Con experiencia no menor a un (01) afio,
como Guardaparque o0 desempefio
similar en ANP u otra forma de gestion
del territorio con fines de conservacion
y/o manejo sostenible.

e Con experiencia en relaciones con
organizaciones locales y/o comunidades.

e Con experiencia de un afio como minimo
en el sector publico.

Competencias e Aptitud para trabajo en campo

e Trabajo en equipo

e Facilidad de comunicacion, manejo de
relaciones humanas y de situaciones
conflictivas.

Formacion Academica e Con nivel primario completo o su
equivalente; de preferencia secundaria
completa

Cursos y/o estudios de especializacion e Con Capacitaciones (cursos) en temas




sobre conservacion y/o desarrollo
sostenible, u otros similares.

Requisitos para el puesto e De preferencia con conocimiento de

lenguas nativas.

e De preferencia contar con residencia en
el &mbito del ANP.

Disponibilidad para viajar a provincia
e Disponibilidad Inmediata

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

p)

Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales vigentes y politicas institucionales
aplicables a las Areas Naturales Protegidas, las disposiciones emanadas por el Jefe del
Area Natural Protegida, la Direccion de Gestion de las Areas Naturales Protegidas y el
Jefe del SERNANP.

Realizar las actividades que especifique el Plan Operativo Institucional.

Realizar patrullajes permanentes en las zonas que le sean asignadas, segun el
cronograma preestablecido, efectuando el control y vigilancia. Pueden ser patrullajes
terrestres, aéreos, maritimos o fluviales, seguin sea el caso.

Informar al Jefe del Area Natural Protegida sobre todas aquellas actividades que causen o
puedan causar impactos en el ambito del Area Natural Protegida;

Controlar el ingreso de visitantes al Area Natural Protegida y, de ser el caso, realizar los
cobros correspondientes entregando el respectivo documento sustentatorio.

Controlar que las instituciones o personas que realizan trabajos de investigacion, de
fotografia, filmacion, turismo u otros, en el ambito del Area Natural Protegida, cuenten con
la autorizacidn respectiva, seguin lo establece el Reglamento de la Ley de ANP vy el
Decreto Legislativo 1079, y que circunscriban sus actividades a las permitidas.

Brindar informacion sobre el Area Natural Protegida.

Propiciar la participacién activa de la poblacion local en las tareas de conservacion,
planificacion, monitoreo del manejo del Area Natural Protegida.

Apoyar acciones de la poblacion local, contribuyendo a crear conciencia de conservacion y
promoviendo el desarrollo sostenible a nivel local

Ejercer la facultad de exigir a las personas naturales o juridicas la exhibicion de los
documentos referidos a las actividades que realicen al interior del Area Natural Protegida.
Ejercer la facultad de realizar inspecciones, con o sin previa notificacion, en los locales de
las personas naturales o juridicas y examinar documentacion y bienes, previa delegacion
expresa del Jefe del Area Natural Protegida, en el ambito de su jurisdiccion;

Aplicar el Procedimiento Administrativo Sancionador de acuerdo a las faltas contra el
patrimonio natural.

Realizar por delegacién los comisos por infraccion.

Representar al Jefe del Area Natural Protegida en el &mbito del Area Natural Protegida.
Velar por el cumplimiento de las normas de conducta establecidas para las visitas al Area
Natural Protegida

Las demas que le designe el Reglamento de la Ley de ANP, el Jefe del Area Natural
Protegida y la DGANP.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio En el &mbito geogréafico del Area Natural

Protegida-Zona Norte (Piura Ancash) y/o donde
designe la Jefatura.

Duracion del Contrato Inicio  : 20 de Junio de 2016

Fin : 31 de Agosto de 2016
Periodo : 03 meses
Metas :0187




Remuneraciéon mensual

S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100

Nuevos Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO
Aprobacién de la Convocatoria
Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

CRONOGRAMA \ AREA RESPONSABLE
24 de Febrero del 2016 | Oficina de Administracién
Del 10 al 23 de Mayo de UOF de RRHH

2016

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pag.
web de la institucion (sernanp.gob.pe)
Presentacion de la Ficha de Inscripcién y
Declaracion Jurada (descargar de la
pagina web del SERNANP), via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccién:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

Del 24 al 30 de Mayo de Secretaria General

2016

31 de Mayo de 2016 UOF de RRHH

SELECCION

Evaluacién de la Ficha de Inscripcion
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima.

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

Del 01 al 03 de Junio de ' UOF de RRHH

2016

06 de Junio de 2016 Secretaria General

Evaluacion Psicoldgica
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima

08 de Junio de 2016 UOF de RRHH

Publicacién de resultados de la evaluacion
en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

10 de Junio de 2016 Secretaria General

Entrevista Personal

Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima

Publicacion de resultados finales en la

pag. web de la institucidn (sernanp.gob.pe)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTR

13 de Junio de 2016 Area solicitante

15 de Junio de 2016 Secretaria General

ATO

Suscripcion del contrato

Del 16 al 20 de Junio de ' UOF de RRHH

2016

Registro del contrato

VI.- De la etapa de evaluacion

Del 21 al 27 de junio de UOF de RRHH

2016

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo,

distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacion de la hoja de Vida 60,00% 48.00 60.00
Entrevista personal 40,00% 32.00 40.00




Puntaje Total | 100.00% 80.00 100.00

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
Total, al postulantes que acredite dicha condiciéon de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacién que
acredite la aplicacion de estas bonificaciones.

De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de Inscripcién se presentara en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nombres y apellidos del postulante y el Codigo al cual postula,
caso contrario no seréa recepcionado en la Mesa de Partes.

Las etapas de seleccion (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacién a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaracion Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado
con la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
e Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIII.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso
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 puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:


mailto:convocatoriascas@sernanp.gob.pe

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Guardaparque para
la Reserva Nacional Sistema de Islas, Islotes y Puntas Guaneras y/o en cualquier Area
Natural Protegida del Pera por disposicién del SERNANP

02.- Cadigo: GP.RNSIIPG-02

l.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un (01) Guardaparque para la Reserva Nacional Sistema de Islas,

Islotes y Puntas Guaneras

2.- Area Solicitante:

Jefatura de la Reserva Nacional Sistema de Islas, Islotes y Puntas Guaneras

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM ,

modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Con experiencia no menor a un (01) afo,
como Guardaparque o0 desempefio
similar en ANP u otra forma de gestion
del territorio con fines de conservacion
y/o manejo sostenible.

Con experiencia en relaciones con
organizaciones locales y/o comunidades.
Con experiencia de un afio como minimo
en el sector publico.

Competencias

Aptitud para trabajo en campo

Trabajo en equipo

Facilidad de comunicacién, manejo de
relaciones humanas y de situaciones
conflictivas.

Formaciéon Académica

Con nivel primario completo o su
equivalente; de preferencia secundaria
completa

Cursos y/o estudios de especializacion

Con Capacitaciones (cursos) en temas
sobre conservacion y/o desarrollo




sostenible, u otros similares.

Requisitos para el puesto e De preferencia con conocimiento de
lenguas nativas.

e De preferencia contar con residencia en
el &mbito del ANP.

Disponibilidad para viajar a provincia
e Disponibilidad Inmediata

lll.- Caracteristicas del Puesto
Principales funciones a desarrollar:

a) Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales vigentes y politicas institucionales
aplicables a las Areas Naturales Protegidas, las disposiciones emanadas por el Jefe del
Area Natural Protegida, la Direccién de Gestion de las Areas Naturales Protegidas y el
Jefe del SERNANP.

b) Realizar las actividades que especifique el Plan Operativo Institucional.

c¢) Realizar patrullajes permanentes en las zonas que le sean asignadas, segin el
cronograma preestablecido, efectuando el control y vigilancia. Pueden ser patrullajes
terrestres, aéreos, maritimos o fluviales, seguin sea el caso.

d) Informar al Jefe del Area Natural Protegida sobre todas aquellas actividades que causen o
puedan causar impactos en el &mbito del Area Natural Protegida;

e) Controlar el ingreso de visitantes al Area Natural Protegida y, de ser el caso, realizar los
cobros correspondientes entregando el respectivo documento sustentatorio.

f)  Controlar que las instituciones o personas que realizan trabajos de investigacion, de
fotografia, filmacion, turismo u otros, en el ambito del Area Natural Protegida, cuenten con
la autorizacidn respectiva, seguin lo establece el Reglamento de la Ley de ANP vy el
Decreto Legislativo 1079, y que circunscriban sus actividades a las permitidas.

g) Brindar informacion sobre el Area Natural Protegida.

h) Propiciar la participacién activa de la poblacion local en las tareas de conservacion,
planificacion, monitoreo del manejo del Area Natural Protegida.

i)  Apoyar acciones de la poblacion local, contribuyendo a crear conciencia de conservacion y
promoviendo el desarrollo sostenible a nivel local

i)  Ejercer la facultad de exigir a las personas naturales o juridicas la exhibicién de los
documentos referidos a las actividades que realicen al interior del Area Natural Protegida.

k) Ejercer la facultad de realizar inspecciones, con o sin previa notificacion, en los locales de
las personas naturales o juridicas y examinar documentacién y bienes, previa delegacion
expresa del Jefe del Area Natural Protegida, en el ambito de su jurisdiccion;

I)  Aplicar el Procedimiento Administrativo Sancionador de acuerdo a las faltas contra el
patrimonio natural.

m) Realizar por delegacién los comisos por infraccion.

n) Representar al Jefe del Area Natural Protegida en el &mbito del Area Natural Protegida.

0) Velar por el cumplimiento de las normas de conducta establecidas para las visitas al Area
Natural Protegida

p) Las demas que le designe el Reglamento de la Ley de ANP, el Jefe del Area Natural
Protegida y la DGANP.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio En el &mbito geogréafico del Area Natural
Protegida-Zona Centro (La Punta Callao) y/o
donde designe la Jefatura.

Duracion del Contrato Inicio  : 20 de Junio de 2016
Fin : 31 de Agosto de 2016
Periodo : 03 meses
Metas :0187

Remuneracion mensual S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100




Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO
Aprobacién de la Convocatoria

CRONOGRAMA

'~ AREA RESPONSABLE

24 de Febrero del 2016 | Oficina de Administracién

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

Del 10 al 23 de Mayo de UOF de RRHH

2016

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pag.
web de la institucién (sernanp.gob.pe)
Presentacion de la Ficha de Inscripcién y
Declaracion Jurada (descargar de la
pagina web del SERNANP), via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccién:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.
SELECCION

Evaluacién de la Ficha de Inscripcién
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima.

Del 24 al 30 de Mayo de
2016
31 de Mayo de 2016

Del 01 al 03 de Junio de
2016

Secretaria General

UOF de RRHH

UOF de RRHH

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

06 de Junio de 2016

Secretaria General

Evaluacion Psicoldgica
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima

08 de Junio de 2016

UOF de RRHH

Publicacion de resultados de la evaluacion
en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal

Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima

Publicacion de resultados finales en la

pag. web de la institucion (sernanp.gob.pe)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTR

10 de Junio de 2016

13 de Junio de 2016

15 de Junio de 2016

ATO

Secretaria General

Area solicitante

Secretaria General

Suscripcion del contrato

Registro del contrato

Del 16 al 20 de Junio de
2016

UOF de RRHH

Del 21 al 27 de junio de UOF de RRHH

VI.- De la etapa de evaluacién

2016

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un

distribuyéndose de esta manera.

maximo y un minimo,

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacion de la hoja de Vida 60,00% 48.00 60.00
Entrevista personal 40,00% 32.00 40.00
Puntaje Total 100.00% 80.00 100.00




El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
Total, al postulantes que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacién que
acredite la aplicacion de estas bonificaciones.

De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de Inscripcién se presentara en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nombres y apellidos del postulante y el Cédigo al cual postula,
caso contrario no seréa recepcionado en la Mesa de Partes.

Las etapas de seleccion (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran carécter eliminatorio.

VIl.- Documentacién a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaraciéon Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado
con la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
e Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIII.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso
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 puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.
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b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Asistente en
Comunicaciones

3- Codigo: ASIST.COMUNIC.RNSIIPG-03

I.- Generalidades
1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un Asistente en Comunicaciones
2.- Area Solicitante:

Jefatura de la Reserva Nacional Sistema de Islas, Islotes y Puntas Guaneras

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).

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

e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia L ~
«Con experiencia no menor de un afio en

instituciones publicas o privadas, en el
area de comunicaciones

eCon experiencia en planificacion y
realizacion de eventos

e Con experiencia en relaciones publicas

e Con experiencia en coordinaciébn con
medios de prensa

e Con experiencia en redaccion de notas
de prensa, contenidos informativos para
materiales institucionales y
administracion de redes sociales

¢ De preferencia, con experiencia en
educacion ambiental.
Competencias .
P e Con capacidad para adaptarse a
diferentes situaciones y @ambitos de
trabajo responsables.

e Con gran capacidad para trabajar bajo



presion

e Capacidad para tomar decisiones de
manera autbnoma

e Capacidad para manejar relaciones
interpersonales a todo nivel

e Capacidad analitca y toma de
decisiones.
¢ Planificacién, control y seguimiento de
acciones relacionadas al puesto.
e Con buen nivel de redaccion

Formacién Académica e Bachiller en periodismo, publicidad,

comunicaciéon para el desarrollo y
carreras afines a las Ciencias de la

Comunicacion.

Cursos y/o estudios de especializacion e De preferencia, cursos de disefio: Adobe

lllustrator y Photoshop.

Requisitos para el puesto e Conocimiento y manejo de programas

actualizados en el entorno Windows,
MS Office.
e Disponibilidad para viajar dentro del pais.

Ill.- Caracteristicas del Puesto

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

Desarrollar acciones de comunicacion interna entre el personal del ANP a nivel nacional.
Disefiar, implementar y dar seguimiento operativo a campafias de posicionamiento de la
RNSIIPG.

Redaccién de notas de prensa.

Coordinar la produccién y publicacion de reportajes y entrevistas en medios de
comunicacion masiva (TV, radio, prensa escrita y digital).

Coordinacién con instituciones privadas y publicas para generar alianzas en temas de
comunicacion.

Administracion y evaluacién de la actividad de las redes sociales de la RNSIIPG

Contribuir al posicionamiento institucional del SERNANP entre los principales actores.
Disefiar campafias de comunicacion para la fidelizacion de los principales actores con los
que trabaja el ANP (comités de gestion, poblacién local, pescadores, ONG, institucional
publicas, etc).

Produccion y organizacion de eventos institucionales y cobertura de actividades.

Otras actividades que le designe su jefe inmediato.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Pablo Carriquiri N° 765 San Isidro.
Duracién del Contrato Inicio  : 20 de Junio de 2016
Fin : 31 de Agosto de 2016
Periodo : 03 meses
Metas : 0104
Remuneracion mensual S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100

Nuevos Soles)
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.




V.- Cronograma y Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

01 de Abril del 2016 Oficina de Administracion

Del 10 al 23 de Mayo de UOF de RRHH
2016

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pag.
web de la institucion (sernanp.gob.pe)

Del 24 al 30 de Mayo de Secretaria General
2016

Presentacion de la Ficha de Inscripcion y
Declaracion Jurada (descargarlo de la
pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencién; 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION

31 de Mayo de 2016 Mesa de partes del
SERNANP

Evaluacion de la Ficha de Inscripcion
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la Ficha de Inscripcion en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

Evaluacion Escrita y Psicolégica
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Del 01 al 03 de Junio de UOF de RRHH
2016

06 de Junio de 2016 Secretaria General

08 de Junio de 2016 UOF de RRHH

Publicacién de resultados de la evaluacién |10 de Junio de 2016 Secretaria General
escrita en la pag. web de la institucion

(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal 13 de Junio de 2016 Area solicitante
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El

Palomar — San Isidro — Lima

Publicacién de resultados finales en la 15 de Junio de 2016 Secretaria General

pag. web de la institucién (sernanp.gob.pe)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato

Registro del contrato

Del 16 al 20 de Junio de 'UOF de RRHH
2016

Del 21 al 27 de junio de |UOF de RRHH
2016

VI.- De la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo,

distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacién de la Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcién
Experiencia 60,00% 19,80 24,00




Cursos o Estudios de especializacion 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00
IIl. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
Total, al postulantes que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacién que
acredite la aplicacion de estas bonificaciones.

De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de Inscripcién se presentard en sobre cerrado,
donde se debera consignar los hombres y apellidos del postulante y el Codigo al cual postula,
caso contrario no sera recepcionado en la Mesa de Partes.

Las etapas de seleccion (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran carécter eliminatorio.

VIl.- Documentacién a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaraciéon Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado
con la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
e Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIII.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso
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 puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacioén del proceso de seleccion
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de Un Asistente

Administrativo Recaudador para la Jefatura de la Reserva Nacional Sistema de Islas,

Islotes y Puntas Guaneras y/o en cualquier Area Natural Protegida del Per( por

disposicion del SERNANP

4- Codigo: ASIST.ADM.REC.RNSIIPG-04

|.- Generalidades

1.- Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de Un Asistente Administrativo Recaudador

2.- Area Solicitante:

Jefatura de la Reserva Nacional Sistema de Islas, Islotes y Puntas Guaneras

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos del SERNANP

4.- Base legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante “régimen CAS”).

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

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE
Experiencia S ~ .

P ¢ Con experiencia de 01 afio, en manejo de
archivos, recaudaciones, atencion a
usuarios, entre otros.

eCon experiencia en manejo de
herramientas  informaticas  (Microsoft
Office, Microsoft Word, Microsoft Excel) a
nivel de usuarios.
Competencias e Trabajo en equipo
Formacién Académica e Con estudios superiores de preferencia,

con estudios superiores en Contabillidad,
Administracién, Turismo, Secretariado
Ejecutivo y/o afines.



Cursos y/o estudios de especializacion e De preferencia, cursos en temas,
contables, administrativos, archivo
secretariado, entre otros.

Requisitos para el puesto e De preferencia, con conocimientos en
atencion a visitantes, manejo de
Documentos de Gestion Institucional,
entre otros temas relacionados a la
Gestion de Areas Naturales Protegidas.
e De preferencia contar con residencia en
el ambito del ANP.

I1l.- Caracteristicas del Puesto
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracion, recepcion y tramite de documentos ingresados a la Jefatura del ANP.

b) Registrar y tramitar los diferentes documentos ingresados a la jefatura del ANP.

¢) Manejo de mdédulos de Gestiébn Documentaria.

d) Realizar labores de indole administrativa (clasificacion y archivo de documentos).

e) Recepcién y seguimiento de los documentos derivados a jefatura y otras oficinas.

f) Despacho de los documentos del Sistema de Tramite Documentario a las diferentes
oficinas y dependencias del SERNANP.

g) Recibir y realizar llamadas telefonicas relacionadas a la jefatura y otras instituciones
publicas y privadas.

h) Atencion a los visitantes al ANP y a la infraestructura del mismo.

i) Realizar el cobro por derecho de ingreso al ANP, asi como los respectivos depdsitos.

i) Realizar actividades administrativas relacionadas a la atencién de los ingresos por turismo,
tasas administrativas, TUPA y otros.

k) Conciliar los contratalones con los ingresos recbidos por concepto de venta de boletos,
ordenar cronolégicamente para su remision a la Sede Central.

[) Custodiar los documentos fuentes valorados (Boletos de Ingreso, Facturas Boletas) en
lugar seguro a fin de evitar sustraccion o deterioro.

m) Llevar el control de las recaudaciones de acuerdo a normas y directivas vigentes.

n) Preparar los reportes estadisticos para la remision a la sede central dentro de los plazos
establecidos, en virtud a la Directiva de Recaudacion vigente.

0) Llevar el archivo en forma cronolégica de los documentos recibidos, fuentes y
autorizaciones, a fin de facilitar las labores de supervision.

p) Hacer seguimiento al libro de reclamaciones y comunicar los respectivos reportes.

q) Otras actividades que le designe el Jefe del Area Natural Protegida.

IV.- Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio En el &mbito geogréafico del Area Natural
Protegida y su Zona de Amortiguamiento.
Duracion del Contrato Inicio  : 20 de Junio de 2016
Fin : 31 de Agosto de 2016
Periodo : 03 meses
Metas :0104
Remuneracién mensual S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100

Nuevos Soles)
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

V.- Cronograma y Etapas del Proceso



ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

01 de Abril del 2016

Del 10 al 23 de Mayo de UOF de RRHH
2016

Oficina de Administracion

Publicacién de la convocatoria en la pag.
web de la institucién (sernanp.gob.pe)

Presentacion de la Ficha de Inscripcién y
Declaracion Jurada (descargarlo de la
pagina web del SERNANP) via fisico en
mesa de partes en la siguiente direccion:
Calle Diecisiete N° 355 Urb. El Palomar —
San Isidro — Lima o remitirlo al correo:
convocatoriascas@sernanp.gob.pe
Horario de atencion: 8.30 am a 4.30 pm.

SELECCION

Evaluacion de la Ficha de Inscripcion
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la Ficha de Inscripcién en la pag. web
de la institucién (sernanp.gob.pe)

Del 24 al 30 de Mayo de Secretaria General

2016

31 de Mayo de 2016 Mesa de partes del

SERNANP

Del 01 al 03 de Junio de
2016

UOF de RRHH

06 de Junio de 2016 Secretaria General

Evaluacion Escrita y Psicolégica
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

Publicacién de resultados de la evaluacion
escrita en la pag. web de la institucion
(sernanp.gob.pe)

Entrevista Personal
Lugar: Calle Diecisiete N° 355 Urb. El
Palomar — San Isidro — Lima

08 de Junio de 2016 UOF de RRHH

10 de Junio de 2016

Secretaria General

13 de Junio de 2016 Area solicitante

Publicacién de resultados finales en la
pag. web de la institucion (sernanp.gob.pe)

15 de Junio de 2016 Secretaria General

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato

Del 16 al 20 de Junio de
2016

UOF de RRHH

Registro del contrato

Del 21 al 27 de junio de UOF de RRHH
2016

VI.- De la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo,

distribuyéndose de esta manera.

Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
I. Evaluacién de la Ficha de 40,00% 33,00 40,00
Inscripcién
Experiencia 60,00% 19,80 24,00
Cursos o Estudios de especializacién 40,00% 13,20 16,00
Il. EVALUACION ESCRITA 25,00% 17,00 25,00




Ill. ENTREVISTA 35,00% 30,00 35,00 |

El puntaje aprobatorio sera de 80 puntos.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
Total, al postulantes que acredite dicha condiciéon de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los postulantes que tengan derecho a la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad
con la Ley N° 29248 y su reglamento o a la bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje Total de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y su reglamento, deberan adjuntar copia simple de la documentacién que
acredite la aplicacion de estas bonificaciones.

De presentarse por Mesa de Partes, la Ficha de Inscripcién se presentara en sobre cerrado,
donde se debera consignar los nombres y apellidos del postulante y el Cédigo al cual postula,
caso contrario no seréa recepcionado en la Mesa de Partes.

Las etapas de seleccion (evaluaciones) son cancelatorias, por lo que los resultados de cada
etapa tendran caracter eliminatorio.

VIl.- Documentacién a presentar

De la presentacion de la Ficha de Inscripcion y Declaraciéon Jurada:

La informacién consignada en la Ficha de Inscripcion tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. De enviar la Ficha de
Inscripcion al correo convocatoriascas@sernanp.gob.pe, éste se entendera recepcionado
con la conformidad del mismo.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes documentos:

e Copia de Documento Nacional de Identidad vigente.
e Adjuntar copia de la ficha de RUC habilitado.

NOTA.- Las postulaciones que se reciban en otro formato no seran consideradas aptas para el
proceso.

VIIl.- De la declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso
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 puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas



