MINISTERIO DE DEFENSA
PROCESO CAS N° 093-2019-MINDEF
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ANALISTA 1 EN
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN (01) ANALISTA 1 EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante

DIRECCION DE PERSONAL CIVIL DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comité de Seleccién Ad Hoc

4. Base legal

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

Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
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.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general:
e Experiencia general en el sector publico y/o privado no
menor de dos (02) afios.
Experiencia especifica:
Experiencia e Experiencia en areas de Recursos Humanos del Sector

Publico, no menor de un (1) afio. Indispensable haber
manejado el Aplicativo Informatico de Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

Competencia

e Trabajo en equipo.

e Orientacion a resultados.
e Vocacién de servicio.

e Integridad y sentido ético.

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

e Bachiller y/o titulado de la carrera de administracion o
economia o contabilidad o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién

e  Especializacion y/o Diplomado en Recursos Humanos
y la ley Servir o Diplomado en Gestidn Publica.

e Curso en Metodologia para el disefio de perfiles de
puestos para entidades publicas.

e  Curso o Taller y/o afines en temas de Presupuesto.

Conocimientos para el puesto y/o cargo
(Declaracién Jurada)

e Conocimiento en el manejo del Aplicativo Informatico
de Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

e Conocimiento en temas presupuestales de Recursos
Humanos.

e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA).

(*) Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se consideraran Constancias o Certificados

de Trabajo.




1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Llevar el control permanente del presupuesto CAS a nivel de metas, correspondiente a los
6rganos del MINDEF, emitiendo los reportes situacionales para la adecuada toma de
decisiones.

Gestionar los requerimientos de plazas en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP)
de acuerdo a las necesidades del MINDEF y conforme a los requerimientos remitidos por
las Unidades Ejecutoras del pliego Ministerio de Defensa, encargandose del respectivo
seguimiento, dando cuenta de su atencidn a quien corresponda, para los fines de la gestién
de las convocatorias de procesos CAS y/o en el caso de personal de confianza para la
gestion del pago de remuneraciones.

Mantener actualizada la informaciéon correspondiente al MINDEF y registrada en el
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP), para el control de plazas ocupadas, vacantes y otros
y emitir los reportes necesarios que se requieran para la adecuada toma de decisiones.
Coordinar permanente con el personal a cargo del proceso de Gestién de la Incorporacion,
verificando el estado situacional de los procesos CAS, nuevos requerimientos de personal
CAS y/o reemplazos para el adecuado control en materia presupuestal.

Brindar apoyo en el proceso de Gestidn de la Incorporacién de personal que incluye la
seleccion, vinculacién, induccién y periodo de prueba.

Mantener en reserva la informacidn clasificada obtenida en el ejercicio de sus funciones.
Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
.. . Avenida De La Peruanidad S/N Edificio Quifiones,

Lugar de prestacion del servicio . ,
Jesus Maria

Duracién del Contrato Tres (03) meses a partir de la suscripcion del
contrato
S/. 4,000 (Cuatro mil y 00/100 Soles)

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccidn aplicable al trabajador.

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




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Del 19 de setiembre al 02 Comité de
Empleo de octubre de 2019 Seleccién
CONVOCATORIA
L . Del 19 de setiembre al 02 Comité de
2 Publicacién de la Convocatoria de octubre de 2019 Seleccién
Presentacion de la hoja de vida documentada en la
siguiente direccidn: Av. De la Peruanidad S/N Edificio
Quinones, Jesus Maria, Mesa de Partes del 02 de octubre de 2019 o
. . . . . Comité de
3 Ministerio de Defensa (Piso 1) en el horario de 08:30 | Horario de 08:30 a 16:30 .,
Seleccién
a 16:30 horas horas
(Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se
consideraran Constancias o Certificados de Trabajo)
SELECCION
4 Evaluacidn de la hoja de vida 03 de octubre de 2019 Comltg ’de
Seleccién
5 Publ'lcauon de resuItadF)s d.e la evaluacion de la hoja 03 de octubre de 2019 Comltg f:le
de vida en el Portal Institucional Seleccién
6 Evaluac!(’)n Tecry|ca: 04 de octubre de 2019 Comlte. fje
Evaluacion Escrita Seleccién
7 Publicacién Qe r(?sultados de la evaluacidn escrita en 04 de octubre de 2019 Comlte. f:le
el Portal Institucional Seleccién
Entrevista:
Lugar: Av. De la Peruanidad S/N Edificio Quifiones, Comité de
8 Jesus Maria, Piso 10, Direccién General de Recursos 07 de octubre de 2019 Seleccién
Humanos
9 Pub'Ilca(':lon de resultado final en el Portal 07 de octubre de 2019 Comltg f:le
Institucional Seleccién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 09 al 15 de octubre Direccion de
10 | Suscripcion del Contrato 2019 L
, L. Personal Civil
Dias Habiles
Del 09 al 15 de octubre Direccion de
11 | Registro del Contrato 2019 ..
, L Personal Civil
Dias Habiles




VI. ETAPA DE EVALUACION

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

puntos:
PUNTAIJE PUNTAIJE
FASES PUNTAJE MiNIMO MAXIMO
Evaluacio fich
va uacu'),n de ficha de Apto / No Apto
postulacion
Evaluacion .
. Experiencia 10 10 10
Curricular
Formacion académica 10 10 10
Capacitacion 10 10 10
Evaluacion Técnica 40 30 40
Entrevista Personal 30 20 30
PUNTAIJE TOTAL 100 80 100

El puntaje minimo aprobatorio sera de 80 puntos

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:
La Hoja de Vida se presentara en un sobre cerrado y estard dirigido al Comité del Proceso de
Seleccidn, segun el siguiente detalle:

Sefores:

MINISTERIO DE DEFENSA

Atte. Comité de Seleccién Ad Hoc
PROCESO CAS N° -2019-MINDEF
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 documentacidn
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° 006-2017-JUS.

2. Expediente a presentar:
a. Carta de Postulacién — Formato N2 1
b.  Ficha de postulacién — Formato N2 2
(Indispensable adjuntar documentos sustentatorios).
(En caso de incorrecto llenado de la ficha de postulacion o incumplimiento de los requisitos,
se otorga la condicidn de “No Apto”).
Declaracion Jurada Multiple — Formato N2 3
Declaracion Jurada por Bonificacién — Formato N2 4
Declaracion Jurada de Percepcion de Pension — Formato N° 5
Copia del DNI vigente

-0 Qo 0

Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente a presentar) quedaran
automaticamente descalificados.



VIII.

1.

Q

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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.

b. Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

DE LAS BONIFICACIONES

Personas con Discapacidad:
De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”, se

otorga una bonificacidn por discapacidad del 15% sobre el puntaje total, siempre que obtenga el
puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccidn (entrevista personal), y
consigne en la Ficha de Postulacién su condicidn 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 Resolucion 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 Postulacion su condicion de licenciado, anexando el documento de sustento.

Deportistas Calificados:
Se otorga una bonificacion 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 Postulacion su condicidon de Deportista Calificado, anexando el documento de sustento.

La bonificacidn 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
0 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, deberan presentar en su curricular vitae, copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
para recibir dicha bonificaciéon, documento sujeto a verificacién posterior.

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

El Comité de Seleccion



