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Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia"

PROCESO N° 216-2021-FONDEPES

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN SECRETARIA DE ORGANO PARA
EL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO”

I GENERALIDADES.

1.  Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de un Secretaria de Organo para el Fondo Nacional de Desarrollo

Pesquero.

2. Posiciones: Una (01)

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS Y’GESTION FINANCIERA PARA EL
DESARROLLO PESQUERO ARTESANAL Y ACUICOLA (DIGEFROFIN)

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comité de Seleccién (CS), en coordinacion con la Unidad Funcional de Recursos Humanos

de la Oficina General de Administracion.

5. Base legal

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

b) Unica Disposicion Complementaria Final del D.U. N° 083-2021 que autoriza la
contratacion excepcional de personal Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM

c) Las demas disposiciones que regulen el Régimen Laboral.

Il. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS

DETALLE

nivel de estudios

Formacién académica, grado académico y/o

Secundaria completa con certificado de
formacién  en  secretariado  y/o
asistencia de gerencia y/o asistencia
administrativa y/o asistencia de oficina
y/o afines

Cursos y/o estudios de especializacion:

el marco de sus atribuciones normativas.

Se tomara en cuenta especializaciones,
programas, diplomaturas u otros de duracién igual
o mayores a 90 horas. Los programas de
especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicién de un ente rector, en

Se tomara en cuenta cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros, con no menos de doce
(12) horas de duracion, o, si es organizado por un
ente rector en el marco de sus atribuciones

- Cursos ylo Especializacion(*)

Especializacion en Secretariado
Computarizado. (minimo 90 hrs
acumuladas)

Capacitacién en Ortografia y Alta
Redaccion. (minimo 50 hrs
acumuladas)

1 (*) Es de caracter obligatorio la presentacion de la documentacion sustentadora.

(**) No necesita documentacion sustentadora
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REQUISITOS DETALLE

normativas, mayores a ocho (08) horas Conocimientos (**)
académicas.

Redaccién, digitalizacion  de
documentos, archivo
documentario

- Experiencia General
No menor de Tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.

- Experiencia especifica
No menor Tres (03) afios en
funciones similares al puesto

Experiencia? requerido

-Experiencia en el Sector
Publico
Dos (02) afios.

Nivel minimo del puesto en el
sector publico y/o privado:
Aucxiliar o Asistente

Habilidades y/o Competencias _Cpquracion, tfa.bajc’ el Equips,
iniciativa y proactividad

Otros requisitos minimos Acreditado con
certificado, constancia o Declaracién Jurada

CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

2 Experiencia general: Afios de experiencia contados a partir del momento de egreso de la formacién (técnica o
universitaria, de acuerdo con lo requerido para el puesto). Experiencia especifica: afios de experiencia en un puesto
similar y/o en puestos con funciones equivalentes.

Experiencia especifica: afios de experiencia en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes.

Para acreditar el tiempo de experiencia se debe presentar copias simples de: certificados y/o constancias de trabajo,
resolucién de designacion y resolucion de cese (ambas), contratos y/o adendas, expedidas por la autoridad
competente donde se indique el cargo y las fechas de inicio y término del periodo laboral, constancias y/o certificados
de prestacion de servicios, érdenes de servicio con su respectiva conformidad. De no cumplir no son considerados.

Solo se puede validar como experiencia profesional, el dltimo afio de practicas preprofesionales desarrolladas en el
sector publico, siempre que éstas hayan sido realizadas bajo el amparo del articulo 9 del Decreto Legislativo N° 1401.
Para los casos de SECIGRA DERECHO, se considera como tiempo de servicios prestado al Estado inclusive los casos en
los que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién como experiencia laboral después de haber
egresado de la formacién correspondiente.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se
cuenta desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas

profesionales.
Para los casos donde no se requiere formacidn técnica y/o universitaria completa, o sélo se requiere educacién bésica,

se cuenta cualquier experiencia laboral.
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Principales funciones a desarrollar:

-  Gestionar la documentacién del Sistema de Tramite Documentario (SITRADOC),
apoyando en el proceso administrativo de la Direccién General de Proyectos y
Gestion Financiera para el Desarrollo Pesquero Artesanal y Acuicola.

- Tramitar los requerimientos de “Solicitudes de Autorizacién de Desembolso por
Crédito Supervisado”, para el desarrollo de las actividades administrativas de la
Direccion General de Proyectos y Gestion Financiera para el Desarrollo Pesquero
Artesanal y Acuicola.

- Digitalizar, archivar y organizar los documentos administrativos de la Direccién
General de Proyectos y Gestion Financiera para el Desarrollo Pesquero
Artesanal y Acuicola.

- Efectuar la recepcién y atencion de llamadas telefénicas en la Direccién General
de Proyectos y Gestion Financiera para el Desarrollo Pesquero Artesanal y
Acuicola.

- Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE
L tselickael Ayenida Petit Thouars N° 110 — 115, Cercado de
Lima
Vigencia del Contrato 2 meses (D.U. N° 083-2021)
S/. (3,500) (Tres mil quinientos nuevos soles).
Remuneracién Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
| toda deduccion aplicable al trabajador
2 o Modalidad de trabajo Mixto
Bl Horario Lunes a viernes de 8:30 am a 5:30 pm

Modalidad de trabajo:

- Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

- Remoto: Es la prestacién de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica del/la
servidor/a civil en su domicilio. Aplica obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos
de riesgo identificados por el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones
de la entidad, asi como a los servidores que la entidad establezca pueden realizar su labor
desde casa o lugar de aislamiento.

- Mixto: Implica la combinacion de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce
de haber compensable, alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la
entidad.

En ese contexto el érgano requirente de la presente convocatoria y titular del puesto
determinara la modalidad de trabajo de acuerdo con la necesidad del servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria

14/10/2021

Alta Direccion

Publicacion del proceso en el portal de Talento
2 Pert (SERVIR) y en el portal web institucional
del FONDEPES
https://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/

Del 15/10/2021
al 19/10/2021

Unidad Funcional
de Recursos
Humanos

CONVOCATORIA

Postulacién virtual a través del sistema de
postulantes seglin cronograma en el Formato
Digital en el portal web institucional
https://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/
*El Link sera habilitado el dia 15 de octubre de
2021 a partir de las 08:30 hasta las 05:30 (Hora
Exacta)

Del 15/10/2021

Unidad Funcional

J Los postulantes deberan ingresar en el Sistema al 19/10/2021 ﬁie ResUrs0s
Informatico del Postulante, en formato digital - SIS
PDF- el sustento documentario que
corresponda a su formacién académica,
capacitaciones y/o experiencia laboral, las
declaraciones juradas y la ficha de postulante.

SELECCION

oz . Del 20/10/2021 | Comité de
4 | Evaluacion Curricular al 22/10/2021 | seleccién

Publicacién de resultados de la Evaluacién
S | Curricular (segun cronograma).

22/10/2021

Unidad Funcional
de Recursos

curricular)

https://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
Entrevista Personal

(La hora, modalidad y lugar se indicara en la Del 26/10/2021 | Comité de
publicacién de Resultados de Evaluacion al 27/10/2021 seleccién

Publicacion del resultado final en el portal web
Institucional del FONDEPES segun

7 | cronograma.
https://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/

27/10/2021

Unidad Funcional
de Recursos
Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcién y registro del contrato FONDEPES
Sede Central, ubicado Av. Petit Thouars N° 115
— Cercado de Lima

Del 28/10/2021
al 29/10/2021

Unidad Funcional
de Recursos
Humanos

oportunamente.

CRITERIOS DE EVALUACION:

*El cronograma y Etapas de proceso estan sujetas a variaciones que se daran a conocer

Los criterios de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

CRITERIOS CARACTER

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
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EVALUACION S —
CURRICULAR mingiorie puntos 30 puntos
ENTREVISTA T _

PERSONAL Eliminatorio 60 puntos 70 puntos

Puntaje Minimo Aprobatorio Total: ochenta (80) puntos.

Puntaje Maximo Aprobatorio Total: cien (100) puntos.

a. Criterios establecidos para la Evaluaciéon Curricular

El Comité de Seleccién realizara la revisién de la hoja de vida (Curriculo Vitae) y los
documentos registrados por el postulante en el portal de convocatorias de FONDEPES,
debiendo verificar que se cumplan los requisitos minimos del Perfil del Puesto.

De verificarse que no cumple con alguno de los requisitos minimos, no se evaluaran el resto
de los criterios, siendo declarado el postulante como “NO CUMPLE”. Los postulantes que
alcancen el puntaje minimo o lo supere son considerados como CUMPLE, los que no
obtengan el puntaje minimo son considerados como NO CUMPLE.

La informacién registrada por el/la postulante tiene caracter de declaracion jurada, en caso
sea falsa, se llevara a cabo las acciones correspondientes de acuerdo a la normativa
establecida sobre la materia.

. Criterios establecidos para la Entrevista Personal

La entrevista personal se desarrollara de manera virtual, en cumplimiento con las normas de
bioseguridad establecidas para evitar el contagio y propagacién del COVID-19 y asi
resguardar la seguridad y salud de los/las servidores/as a cargo de los concursos publicos y
de los/as candidatos.

El Comité de Seleccion esta a cargo de la entrevista personal, para tal efecto, se compartira
a los candidatos seleccionados a través del correo electrénico registrado al momento de su
postulacion, un link para que pueda acceder a la plataforma para videollamadas y las
instrucciones necesarias para el desarrollo de la entrevista personal.

Para acceder a la entrevista personal los candidatos deberan contar con una computadora
pc o laptop, con teclado y mouse configurada con audio, video e internet.

Es responsabilidad del candidato asegurar los medios tecnolégicos para acceder a la
entrevista personal.

Los candidatos seleccionados para la Entrevista Personal deben presentar su DNI o Carné
de extranjeria. El postulante debe presentarse 10 minutos antes de la hora indicada. De no
presentarse o estar fuera de la hora indicada, queda automaticamente eliminado del proceso
de seleccion.

El puntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de sesenta (60) puntos sobre un total de
setenta (70) puntos y corresponde al promedio simple de las calificaciones otorgadas
individualmente por cada uno de los tres miembros que conforman el Comité. Los
postulantes que alcancen el puntaje minimo o lo supere son considerados como APTO, los
que no obtengan el puntaje minimo son considerados como NO APTO. Los/las candidatos
que no se presenten en la fecha y hora programada seran calificados como “NO SE
PRESENTO".

Al

WA

N Av. Petit Thouars 115, Cercado de Lima
“4iWN T. 2087700

,\\'" &)

BICENTENARIO www.fondepes.gob.pe
PERU 2021

qFONDEPES



pi

filf ONDEPES

) it N

Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia"

VIl. REGISTRO DE POSTULANTE DURANTE LA ETAPA DE LA CONVOCATORIA:

Para participar en el proceso de seleccién del concurso publico de méritos, los postulantes
deben registrarse en el portal de convocatorias de la entidad (Formato Digital), siendo el tnico
medio de postulacion a los procesos de seleccion.

VIil. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR:
Los/las postulantes deben presentar:
- Curriculo Vitae u hoja de vida.
- Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo correspondiente.
- Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados.

- Documentos digitalizados que acrediten el otorgamiento de bonificacién adicional, en caso
el/la postulante tenga alguna condicion por discapacidad, deportistas altamente calificados
y licenciados de las Fuerzas Armadas.

IX. BONIFICACIONES:

Para el calculo del Resultado Final, el CS debera tener en cuenta las Bonificaciones que se
otorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad, condicién de personal licenciado
de las fuerzas armadas o condicién de deportista calificado de alto nivel, las cuales seran
asignadas al puntaje minimo aprobatorio.

a) Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total final obtenido,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de
acuerdo con la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que hayan alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total final obtenido, al postulante que acredite dicha condicién, de acuerdo con la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que hayan
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

Si el postulante acredita tener las dos condiciones enumeradas en los literales anteriores,
se le otorgara ambas bonificaciones (25%) sobre el puntaje total.

En el caso de Deportista calificado de Alto Nivel se otorgara la bonificacién de acuerdo
con la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién sera de
acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro.

NIVEL CONSIDERACIONES BONIF.
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco 20%

Wheel 1 primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.
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FONDEPES

NIVEL

CONSIDERACIONES

BONIF.

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos ylo Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro ylo
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

12%

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

8%

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o
marcas nacionales.

4%

X. RESULTADOS DEL PROCESO

Una vez culminada la etapa de entrevista personal, el CS procedera a calcular el puntaje
final obtenido por cada postulante y se elaborara el cuadro de mérito.
El puntaje total correspondiente al resultado final comprendera la sumatoria de los puntajes
obtenidos durante la evaluacién curricular y entrevista personal, asi como la aplicacion de
una bonificacién, de corresponder, segtn las consideraciones del siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE DE CADA ETAPA TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evalgamon + Entrevista | _| Puntaje No corresponde - Pu_ntaje
curricular personal Total Final
Evaluacion Entrevista |_| Puntaje Discapacidad (+15% del |_| Puntaje
i + = + . = .
curricular personal Total Puntaje Total) Final
Evaluacion +| Entrevista |_| Puntaje + Licenciado de FF. AA: Puntaje
curricular personal Total (+10% del Puntaje Total) Final
Evaluacion +| Entrevista |_| Puntaje + | Discapacidad y Lic. FF.AA. | _ | Puntaje
curricular personal Total (+25% del Puntaje Total) Final
Deportista Calificado Nivel
Evaluacion +| Entrevista Puntaje 1 (+20% Bonificacion sobre | _ | Puntaje
curricular personal Total el puntaje de la evaluacion Final
curricular)
Deportista Calificado Nivel
Evaluacion +| Entrevista Puntaje 2 (+16% Bonificacion sobre | _ | Puntaje
curricular personal Total el puntaje de la evaluacién Final
curricular)
Deportista Calificado Nivel
Evaluacién | | Entrevista Puntaje 3 (+12% Bonificacion sobre | _| Puntaje
curricular personal Total el puntaje de la evaluacion Final
curricular)
Evaluacion +| Entrevista Puntaje Deportista Calificado Nivel | _| Puntaje
curricular personal Total 4 (+8% Bonificacién sobre Final
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE DE CADA ETAPA TOTAL BONIFICACIONES FINAL
el puntaje de la evaluacion
curricular)
Deportista Calificado Nivel
Evaluacion +| Entrevista | _| Puntaje " 5 (+4% Bonificacion sobre _ | Puntaje
curricular personal Total el puntaje de la evaluacion Final
curricular)

El postulante que obtenga el mayor puntaje y superior al minimo para aprobar ocupara el
primer lugar en el orden de mérito y sera el ganador. En caso de suscitarse un empate
entre dos postulantes, el miembro representante del érgano requirente del CS decidira cual
de los dos postulantes sera el ganador, dejandose constancia de su eleccion en Acta. Para
los procesos de la UFRH, el dirimente sera el miembro del comité de esa Unidad Funcional,

El Acta de Resultado Final debera contener los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos por cada uno de estos, en forma de lista por orden de mérito.

El CS debe remitir el formato de publicaciéon con los resultados finales, por correo
electronico a la UFRH, para su publicacién en el portal web institucional.

Cualquier consulta sera a través del correo comiteseleccion@fondepes.gob.pe

Xl. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El postulante que resulta como Ganador, debe presentar de manera presencial y fisica,
su Ficha de Postulante y sus documentos de sustento para la respectiva validacion.

El postulante declarado como ganador, tiene un plazo de tres (03) dias habiles contados
a partir del dia siguiente de la publicacién del resultado final en el portal web institucional,
para la firma del contrato respectivo.

La fecha maxima para la firma de contrato del contrato administrativo de servicios es el
29 de octubre 2021.

Para la firma del contrato respectivo, el postulante debe presentar la siguiente
documentacién:

a) Copias fedateadas (por fedatario institucional del FONDEPES) de los
documentos ORIGINALES que declaré en su Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual al
momento de su inscripcion al proceso de seleccién del cual resulté ganador/a. De no
contar con los documentos originales no podra suscribir contrato.

b) Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
solicitante debe adjuntar la traduccién simple con la indicacion y suscripcién de quien
oficie de traductor debidamente identificado.

c) Declaraciones Juradas y otros documentos exigidos, conforme a las
disposiciones normativas aplicables, que le sean solicitados por FONDEPES para su
registro como servidor de la entidad.
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