TERMINO DE REFERENCIA
PROCESOS CAS N2 006-2020-MINDEF/DIGEPREV
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) (01) DIGITADOR PARA LA
DIRECCION DE PENSIONES Y SERVICIO SOCIAL DE LA DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE
LAS FUERZAS ARMADAS

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) DIGITADOR .

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccién General Previsional de las Fuerzas Armadas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité de Seleccion Ad Hoc

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afos en el

Experiencia sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral no menor de tres (03) afios como
auxiliar en organizacién documental.

e Capacidad para trabajar en equipo.

Competencia e Tolerancia al Trabajo bajo presion.
e Proactivo.
Formacidén académica, grado Bachiller o ultimos ciclos de estudios universitarios en

académico y/o nivel de estudios | Administracion, Ing. Informatica y afines.

Cursos y/o estudios de e Cursos y/o diplomado en archivo
especializacion

Conocimientos para el puesto e Conocimiento del SIAF -MCPP y el AIRHSP
y/o cargo

(*) Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se consideraran Constancias o Certificados de
Trabajo, expedidas por las Oficinas o Direcciones de Recursos Humanos y/o las que hagan sus veces; y
en el caso de Servicios, las Constancias de prestacidn, expedidas por las Oficinas de Administracion. La
Experiencia Laboral se contabilizarad desde la condicién de Egresado.



(**) Los grados vy titulos académicos deberan estar registrados en la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria (SUNEDU). Para el caso de aquellos que no estén registrados y de
resultar ganador deberan haber iniciado el tramite de inscripcidn antes de suscribir su contrato.

I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Las funciones a desarrollar son las siguientes:

Organizar la documentacién validada de las planillas de pago de pensiones y beneficios no
pensionables

Derivacién al personal correspondiente de la documentacidn decretada por el director de
Pensiones

Efectuar el registro de bajas procedente del cotejo masivo, rechazos por fallecidos y altas
de pensionistas en el MCPP de acuerdo a los manuales correspondientes.

Realizar copia de los medios magnéticos (TXT) remitidos para verificacion.

Remitir a DENLA las planillas remitidas por las entidades previsionales, asi como los
reportes con las novedades encontradas y los archivos magnéticos con los registros
descontados, elaborados en esta Direccion, para el respectivo control del abono de la
pensidn u otro beneficio previsional (en medio fisico y en medio magnético CD).

Validar la informacidon remitida en la planilla de pago de pensiones y beneficios no
pensionables (medios magnéticos TXT) con el MCPP, para evitar pagos a pensionistas
fallecidos titulares o sobrevivientes (viudez, orfandad, ascendientes).

Validar los documentos sustentatorios y medio magnético de los devengados y reintegros.
Validar los resumenes de cada entidad bancaria con los medios magnéticos, buscar
inconsistencias y coordinar para superar las inconsistencias presentadas dentro de las 24
horas de haber tomado conocimiento.

Llevar un registro de pensionistas rechazados y no considerados en el proceso de pago por
fallecimiento o inconsistencia de la informacion, remitir al 1l.AA. A través de un oficio, la
relacidon para su conocimiento y superacion de inconsistencias y efectuar el seguimiento
correspondiente hasta la regularizacion de los pagos pensionarios.

Elaborar mensualmente los cuadros estadisticos de la PEA de pensionistas desagregado por
titulares y sobrevivientes (viudez, orfandad y ascendientes); por conceptos pensionarios,
grados, edades, etc.

Consolidar mensualmente, para seguridad, en una base de datos los archivos de respaldo
de los medios magnéticos recibidos del 1I.AA.

Atencién de los diversos tramites solicitados por el personal (actualizacidon de cuenta
bancarias, otros)

Otras funciones establecidas por el Director de Pensiones y Servicio Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion servicio Avenida de la Peruanidad S/N Edificio
Quifiones, Jesus Maria

Duracion del Contrato Por un periodo de tres (03) meses a partir de
las suscripcion del contrato.

Remuneracion mensual S/ 3,200 (Tres mil doscientos y 00/100 soles)

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

Otras condiciones esenciales del contrato No estar impedido para contratar con el
Estado.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
! Publicacién en el Portal Talento Peru 25 de setiembre 2020 Comité de Seleccion
CONVOCATORIA
PubllcaC|or1 de. la Convoca.ltc.ma gn el 28 de setiembre al 12 de N 5
Portal Institucional del Ministerio de Comité de Seleccion
2 octubre 2020
Defensa.
Postulacién virtual:
Convocatoriascas@oprefa.gob.pe
Para | ditacion de E ienci
(Para la acredi aC|or.1 e xlperlenaa 12 de octubre 2020
3 | laboral solo se consideraran Postulantes
Constancias, Certificados de Trabajo o
Constancias de prestacion de
Servicios)
SELECCION
4 | Evaluacién del CV documentado 13 de octubre de 2020 Comité de Seleccion
5 Publicacion de resultados del CV Comité de Seleccion
documentado en el Portal Institucional 14 de octubre 2020
.7 7 . 1 . ’ 4
6 | Evaluacion Técnica 15 de octubre de 2020 Comité de Seleccion
Publicacién de resultados de la
7 | evaluacidn escrita en el portal 16 de octubre de 2020 Comité de Seleccion
Institucional
: 2
8 Entrevista 19 de octubre de 2020 Comité de Seleccion
Publicacié I final I
9 ub |caC|0f1 de. resultado final en e 20 de octubre 2020 Comité de Seleccion
Portal Institucional
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Hasta los 05 primeros Direccion  General
i Abi 4 Previsional de las
10 | Suscripcién del Contrato dias hab.lles despues de
ser publicados los Fuerzas Armadas
resultados finales
11 | Registro del Contrato Hasta los 05 primeros Direccion  General
dias habiles después de Previsional de las
ser publicados los Fuerzas Armadas
resultados finales

! Las instrucciones para el acceso al link del examen y entrevista personal se informaran al correo
personal del postulante
2 Las consultas referidas al presente proceso de seleccién, deberdn dirigirse al correo electrénico
Convocatoriascas@oprefa.gob.pe




VL.

VIL.

ETAPA DE EVALUACION
1. Postulacion virtual
e Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion deberan enviar su
CV documentado en formato PDF al correo electrénico: Convocatoriascas@oprefa.gob.pe de
acuerdo a las fechas indicadas en el cronograma.
e  Elasunto del correo electrénico debera indicar el nimero del proceso, apellidos y nombres del
postulante.
e Lasinstrucciones para las etapas de evaluacion técnica y entrevista personal que se realizaran
de manera virtual, se comunicaran al correo electrénico que consignen en su postulacién.
e Elcorreo electrénico que consigne el postulante debera ser una cuenta Gmail.
2. Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion serdn los siguientes:
PUNTAIJE PUNTAIJE
FASES PUNTAJE MINIMO MAXIMO
postacen Apto / No Apto
Evaluacién  "p, oo iencia 10 10 10
Curricular Formacion académica 10 10 10
Capacitacion 10 10 10
Evaluacion Técnica 40 30 40
Entrevista Personal 30 20 30
PUNTAJE TOTAL 100 80 100
El puntaje minimo aprobatorio serd de 80 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:
La Hoja de Vida se presentard y estard dirigido al Comité del Proceso de Seleccién, segun el
siguiente detalle:

Sefores:

MINISTERIO DE DEFENSA

Atte. Comité de Seleccion Ad Hoc

PROCESO CAS N° -2020- DIGEPREV
Objeto de la Convocatoria:

Nombres y Apellidos:

DNI:

El expediente a presentarse debera estar foliado y visado en todas sus hojas, bajo sancion
de descalificacion en caso de incumplimiento.

Nota: En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién, informacién o en la documentacion
presentada por el administrado, la entidad procedera conforme a lo sefialado en el numeral 33.3 del
articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

2.

a.
b.

o

Expediente a presentar:
Carta de Postulacion — Formato N2 1
Ficha de postulacion — Formato N9 2
(Indispensable adjuntar documentos sustentatorios).
Declaracion Jurada Multiple — Formato N2 3
Declaracion Jurada por Bonificacién — Formato N2 4



VIII.

e. Declaracion Jurada de Percepcién de Pensiéon — Formato N° 5
f.  Declaracion Jurada de Conocimientos para el puesto y/o cargo — Formato N° 6
g. Copia del DNI vigente

(En caso de incorrecto llenado de los formatos o incumplimiento de los requisitos (Expediente a
presentar), se otorgara la condicién de “No Apto”).

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
Es causal de declaracion de desierto un proceso CAS en los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el perfil
CAS.
Cuando en alguna de las fases de la etapa de seleccidn, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo aprobatorio.

Cuando el postulante ganador no suscribe el contrato CAS.

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

de seleccion.
Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

DE LAS BONIFICACIONES

Personas con Discapacidad:

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 29973 “Ley General de la Persona con Discapacidad”, se
otorga una bonificacién por discapacidad del 15% sobre el puntaje total, siempre que obtenga
el puntaje minimo aprobatorio en la ultima etapa del proceso de seleccién (entrevista
personal), y consigne en la Ficha de Postulacidn su condicién de persona con discapacidad,
anexando el documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucion emitida por el
CONADIS).

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, se otorga una bonificacion del 10% sobre el puntaje total, siempre que obtenga el
puntaje minimo aprobatorio en la ultima etapa del proceso de seleccion (entrevista personal),
y consigne en la Ficha de Postulacién su condicion de licenciado, anexando el documento de
sustento.

Deportistas Calificados:

Se otorga una bonificacién sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo
aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion (entrevista personal), y consigne en la
Ficha de Postulacién su condicion de Deportista Calificado, anexando el documento de
sustento.

La bonificacion se aplica de acuerdo a los siguientes niveles:



. Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y
se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanos. El porcentaje a considerar es del 20%.

° Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar es del 16%.

. Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar es del 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. El porcentaje a considerar es del
8%.

. Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos
o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar es del 4%.

En consecuencia, para obtener dichos beneficios, deberdn presentar en su curricular vitae,
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion para recibir dicha bonificacién, documento sujeto a verificacién posterior.

La no presentacién de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la asignacién
de la referida bonificacién ni podra ser materia de subsanacion alguna.

El Comité de Seleccion



