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PROCESO N° 00027-2024-FONDEPES

“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATAC!ON DE UN(A) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO TECNICO EN PESCA ARTESANAL DEL FONDO NACIONAL DE
DESARROLLO PESQUEROQ”

.  GENERALIDADES.

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de un(a) Asistente Administrativo para la Direccién General en
Capacitacién y Desarrolio Técnico en Pesca Artesanal del Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero.

Posiciones: Una (01)

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Direccion General de Capacitacidén y Desarroilo Técnico en Pesca Artesanal

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comité de Seleccién (CS), en coordinacién con la Unidad Funcional de Recursos
Humanos de la Oficina General de Administracion.

Base legal

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

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

SOADERZ Administrativa de Servicios, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°

g i 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones internas que regulen el preceso de contratacion bajo el
Régimen Laboral dei D.Leg. N° 1057.

|2\ w1l PERFIL DEL PUESTO.

_ ]

e REQUISITOS DETALLE

| Titulo profesional Universitario y/o
| Egresado ylo Estudiante
universitario yfo Titulo Técnico y/o
egresado en las carreras técnicas
[ de Administracion y/o Centabilidad
[ y/o Asistente de Gerencia y/o
Asistencia  Administrativa  y/o
Asistencia de Oficina y/o Asistente
de Archivo y/o afines

Formacién académica, grado académico y/o
nivel de estudios(*)

Cursos y/o estudios de especializacién (*)

Se tomard en cuenta especializaciones,
programas, diplomaturas u otros de duracion igual
o mayores a 90 horas. Los programas de
especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en
el marco de sus atribuciones normativas.

Se tomara en cuenta cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre ofros, con no menos de doce

Curso de Atencion al publico y/o
Gestion documental y/o Tramite
documentario y/o Gestion de
archivos y/o similares.

Conocimientos (**)
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REQUISITOS DETALLE

(12) horas de duracion, o, si es organizado por un | Gestién  documental, Tramite
ente rector en el marco de sus atribuciones | documentario y atencion  al
normativas, mayores a ocho (08) horas | piblico.

académicas.
Procesadores de texto nivel
intermedio.
Hojas de Calculo (Excel) nivel
intermedio.
Programas de  Presentacion
(Power Poinf) nivel intermedio.
Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.

Experiencia’(*) Experiencia especifica
No menor de (02) afios como
Asistente.

{f e 1Y Experiencia especifica en el

Sector Pablico: un (01) afio.

Liderazgo, Trabajo en equipo,
Gestion del estrés, Escucha
activa, Comunicacion efectiva,
Solucién de problemas.

Habilidades y/o Competencias

Deseable experiencia en el sector
pesquere, manejo del Sistema de
Gestion Documental (SGD) y;

Otros requisitos minimos Acreditado con
certificado, constancia o Declaracion Jurada Conocimiento en el Sistema
Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA)

Nota:
- {*) Es de caracter obligatorio la presentacién de la documentacién sustentadora.
- (™) No necesita documentacion sustentadora

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:
- Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos, informes, y
correspondencia interna y externa de |a direccién general, incluyendo la redaccion

de documentos varios, correos electronicos y cartas oficiales, para ei correcto
funcionamiento de la Direccidn General durante el ejercicio 2024,

! Experiencia general: Aftos de experiencia contados a partir del momento de egreso de la formacion {técnica o universitaria, de acuerdo con
lo requerido para el puesto). Experiencia especifica: afios de experiencia en un puesta similar y/o en puestos con funciones eguivalentes.
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- Programar y coordinar reuniones, capacitaciones, talleres y ofros eventos
relacionados con el desarrolio técnico en pesca artesanal, para el cumplimiento
de objetivos institucionales del POl 2024,

- Asistir en la recopilacion de datos y la elaboracién de informes técnicos y
administrativos, como informes de progreso, evaiuaciones de proyectos y reportes
de capacitacién para coadyuvar en los procesos de capacitacion en el marco del
POI 2024.

- Brindar atencion a visitantes, pescadores artesanales, u otros, tanto de manera
presencial como telefénica para resolver consultas y canalizar las solicitugdes a las
areas correspondientes durante el ejercicio 2024.

- Colaborar en la gestién de procesos administrativos, como la gestién de pagos a
proveedores, la administracion de viaticos, desplazamientos del personal para el
funcionamiento eficiente de la Direccién General durante el ejercicio 2024,

- Ejecutar Ias funciones administrativas para el correcto funcionamiento de la
secretaria académica a nivel nacional para el cumplimiento de las metas fisicas
programadas del POl 2024.

- Qtras funciones que se le asigne el Director General de la DIGECADEPA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Avenida Petit Thouars N° 110 — 115, Cercado de

| Localidad Lima

.

Vigencia del Contrato 31 de diciembre (plazo determinado)

S/. 3,614.19 (tres mil seiscientos catorce con 19/100
soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

‘ Remuneracion Mensual
como toda deduccién aplicable al trabajador

Presencial

‘ Modalidad de trabajo

i - : r ,
‘ Horario | Lunes a viernes de 8:30 am a 5:30 pm

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

‘ ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
[1 '1 Aprobacion de la Convocatoria 08/11/2024 Alta Direccidn
Publicacion del proceso en el portal de Talento Per( Unidad
2 | (SERVIR) y en el portal de convocatorias CAS Del 11/11/2024 Funcional
FONDEPES al 26/11/2024 de Recursos
http://intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
CONVOCATORIA
| Postulacion virtual a través del sistema de
postulantes segun cronograma en el Formato Digital
en el portal de convocatorias CAS FONDEPES .
3 | hitp//intranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ g‘l"zzsmg%gi“ el
*El Link sera habilitado el dia 27 de noviembre a partir
de las 08:30 a.m hasta las 05:30 p.m (Hora Exacta)
| del dia 28 de noviembre de 2024,
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
Los postulantes deberan ingresar en el Sistema
Informatico del Postulante, en formate digital -PDF- el
sustento documentaric que corresponda a su
formacion académica, capacitaciones y/o experiencia
| laboral, ias declaraciones juradas y la ficha de
postulante.
El_peso maximo de archivos es de 10 MB. se
| aceptan _archivos en PDF y archivos
, | comprimidos.
| SELECCION
4 Del 29/11/2024 Comité ge
Evaluacién Curricular al 02/12/2024 seleccion
Unidad
Publicacién de resultados de la Evaluacion Funcional de
Curricular gaii2i2ged Recursos
Humanos
Publicacion de la relacion de los postulantes
convocados a realizar |a evaluacion de Unidad
conocimientos 031272024 Funcional de
Portal de convocatorias CAS FONDEPES. Recursos
1ttp:/fintranet2.fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
Evaluacion de Conocimientos .
(La hora y lugar se indicara en i cronograma del 04/12/2024 Com'té. .de
seleccion
proceso)
Publicacion de resultados de ia evaluacion de Unidad
conocimientos en ei portal Ide convocatorias CAS de Funcional de
8 FONDEPES Qaidarag2s Recursos
http://intranet2.fondepes.gob pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
Entrevista Personal iy
9 | (La hora, modalidad y lugar se indicaré en la 05/12/2024 ‘;*2[2:;3:
publicacién de Resultados de Evaluacion curricular)
Publicacion del resultado final en el portal de Fu:c?éia;? de
10 | convocatorias CAS de FONDEPES 05/12/2024 RecUrsos
| http:/fintranet2 fondepes.gob.pe/CONVOCATORIAS/ Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
[ L i Unidad
Suscripeion y registro del contrats FONDEPES Sede .
11 | Central, ubicado Av. Petit Thouars N° 115 — Del 10/12/2024 |  Funcional ds
; al 16/12/2024 Recursos
Cercado de Lima H
umanocs

Vi

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

CRITERIOS DE EVALUACION:

Los criterios de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

T. 209-7700
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" PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
CRITERIOS CARACTER | 4 pROBATORIO APROBATORIO
EVALUACION e ,
CURRICULAR | Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
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ggﬁlélcj:?nﬁllghTng Eliminatorio 20 puntos 30 puntos
ENTREVISTA I '

Puntaje Minimo Aprobatorio Total: setenta (70) puntos.
Puntaje Maximo Aprobatorio Total: cien (100) puntos.

. REGISTRO DE POSTULANTE DURANTE LA ETAPA DE LA CONVOCATORIA:

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

. 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 deciarados.

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

- En caso el postulante sea una persona con discapacidad permanente o temporal que, para
la etapa de evaluacién y seleccion, requiera facilidades para el acceso o desarrollo de la(s)
evaluacién(es) presencial(es), debe indicarlo al momento de su registro en el sistema de
Convocatorias CAS en linea 6 enviando un correo a comitedeseleccion@fondepes.gob.pe.

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, condicion de personal licenciado
de las fuerzas armadas o condicion de deportista calificado de alto nivel, las cuales seran
asignadas al puntaje minimo aprobatorio.

&) 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 Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que hayan alcanzado el
puntaje minimo aprobatoric en la entrevista personal

b) Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total finai 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 &l puntaje minimo aprebatorio en la entrevista personal.

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

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

NIVEL CONSIDERACIONES BONIF.
Deportistas gue hayan participado en Juegos QOlimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros .
. S 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas. |
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos ‘
|

Nivel 1

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y 16%
se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord 0 marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 4 Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
| Nivel 5 Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas 4%
L nacionales.

Nivel 2

Nivel 3

X. RESULTADOS DEL PROCESO

Una vez culminada la etapa de entrevista personal, el CS procedera a caicular el puntaje
final obtenido por cada postulante y se elaborara el cuadro de mérito.

- / El puntaje total correspondiente al resultade final comprenderd la sumatoria de los
puntajes obtenidos durante la evaluacidn curricular, evaluacién de conocimientos y
entrevista personal, asi como la aplicacidn de una bonificacion, de corresponder, segun
las consideraciones del siguiente cuadro:

 cuADRO DE M 1T s
PN TS (S SN BT s e O NIF LGNS

Entravista Funtajo o Co i = r-;.u—un,n
= il

Fruntajo
Final

Fruntaje

Yo del Puntaje Total) F i ]

pal:luuu v Lic. b I aa = ORISR
o nln|1r rcnnl) g Firmal

PLINM TS
TG

[ valumeion
Curricular
Lvaluacian
Curricular = :\-nacnrnlentas

Evaluacion L valuacion ] Entrovista FPuntajo L
Curricular Conocimimntos Farsonal Teotal +1
Eratnasar | Braraasse ] Entrovista [Funtajes
Currisuloar Conocimisntos Frasrmanal = Total

+

Parsanal | Total
Entrevista | _[FPuntaje
Farsonal T otanl (1

~i'+i+
1

Evaluacion Evaluacién Entravista | _|Puntaje| | (+20% Bonificacion sobre al |_| Puntaje
Curricular Conocimientos FParscnal Total puntaje de la evaluaciéan Final
curricular)

+
+
i

Daportista Calificado MNivel 2
Evaluacidn Evaluacien Entravista | __|Puntaja| | (+16% Bonificacion sabtira ol | Puntaje
Curricular Conocimientos Paracnal Total puntaje de la evalual:lon Final

Doportista Calificado MNvel 3

Evaluacion Eevaluacion Entrevista Puntajea (+12% Bonificacion sabre ol | Puntajer

Curricular CSonocimientos Parsonal Total puntaje de la evatuacian - Firnal
curricular)

Deportista Calificada MNval 4
Evaluadidan Fwvaluacidn Entrevista | Puntaje | {+ 8% Bonificaciadn sobre ! - Puntaja
LarricL laar Canocimiantos Pearsonal Total puntaje de la avaluacian Firal
curricular
Deportista Calificado MNvel 5 ]
Evaluacion Ewvaluyacian - Entrevista | Puntaje | | (+4%5 Bonificaclian dsal sabra | Puntaje
Curricular Caonocimiantas Parsonal Total al puntaje da la evaluacian Flnal
curricular) 1

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
cudl de los dos postulantes sera el ganador, dejdndose constancia de su eleccion en Acta.
Para los procesos de la UFRH, el dirimente sera el miembro def comité de esa Unidad
Funcional.
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Ef 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.

arrollo Pesquero

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