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Ministerio de Trobajo vy Promocién del Empleo

PROCESO CAS N° 661 - 2012

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PROFESIONAL EN PLANEAMIENTO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de__ (01)___ Profesional en Planeamiento

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Planeamiento e Inversiones

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia — Experiencia en el Sector Publico y/o Privado no menor
de tres (03) anos.

-  Experiencia en Oficina y/o Area de Planificacién

Competencia — Trabajo en equipo

— Proactividad

—  Orientacién por Resultados

—  Orientacién al Ciudadano y Transparencia

— Relaciones Interpersonales

— Comunicacién Efectiva

— Trabajo Bajo Presion

Formacién académica, grado —  Titulo Profesional Universitario en Administracion,
académico y/o nivel de estudios Economia o carreras afines.
Cursos ylo estudios de —~ Especializacién en Formulacién, Evaluacién de
especializacion Proyectos de Inversion Publica.

— Planificacion Estratégica.
Conocimientos para el puesto y/o - Conocimiento en el Manejo de Microsoft Office (Word,
cargo Excel, Power Point, Access, Windows).

— Gestion de la Administracion Publica.
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lll. CARACTERISITCAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyar y asesorar técnicamente a los 6érganos en la formulacién de las Politicas de Obligatorio
Cumplimiento en el marco de Decreto Supremo N° 027-2007-PCM y sus modificatorias.

b. Participar activamente de las reuniones y talleres que se enmarquen en las Politicas de
Obligatorio Cumplimiento en el marco de Decreto Supremo N° 027-2007-PCM y sus
modificatorias.

Apoyar en seguimiento de la elaboracién de los Lineamientos de Politica Sectorial.

d. Realizar el seguimiento del aplicativo Informatico de Logros Sectoriales de la Presidencia de
Consejo de Ministros.

e. Apoyar en el seguimiento para la implementacion y evaluacion del Plan Estratégico Sectorial
Multianual (PESEM) en el marco de la Politica General de Gobierno.

f.  Apoyar en el seguimiento de la elaboracién e implementacién del Plan Estratégico Institucional
(PEI).

Apoyar en la formulacion de la Memoraria Anual del Ministerio.

h. Desarrollar acciones orientadas a la formulacién, actualizacién, supervisiéon y evaluacién de Plan
Operativo Institucional (POI).

i.  Apoyar en la elaboracion de informes técnicos y normas vinculados al proceso de planeamiento
sectorial.

j.  Otras funciones asignadas por el Jefe de la Oficina de Planeamiento e Inversiones.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
servicio
Duracion del contrato Inicio  : Al dia siguiente de la firma del contrato.
Término : El 31 de diciembre de 2012
Remuneracion mensual S/ 4.000.00 (cuatro mil y 00/100 Nuevos soles)
Otras condiciones esenciales | - Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
del contrato deduccion aplicable al trabajador
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

lilTrabajo

Ministerio de Trabajo y Promocién del Emplec

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo:
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas

10 dias anteriores a la
convocatoria

Oficina General de Recursos
Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina
Institucional www.mintra.gob.pe, Link Convocatoria
CAS

Del 3 de Diciembre hasta el
7 de Diciembre de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la
Informacion y Comunicaciones

Presentacién del Curriculum Vitae Documentado y de
la Ficha curricular a la siguiente Direccion: Av.
Salaverry N° 655 JesUs Maria, MESA DE PARTES-
1° piso.

El 7De Diciembre de 2012
de 8.30 a.m. hasta 4.30
p.m.

Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestién
Documentaria - MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacién del Curriculum Vitae documentado y de la
Ficha Curricular

El dia 10 y 11 de Diciembre
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacion del
Curriculum vitae documentado en la pagina
institucional www.mintra.gob.pe Link Convocatoria
CAS

El dia 12 de Diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la
Informacion y Comunicaciones

Evaluaciones de Conocimiento y Psicolégico
Lugar: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

El dia 13 6 14 de Diciembre
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicaciéon de resultados de las Evaluaciones de
Conocimiento y Psicoldgico. www.mintra.gob.pe Link
Convocatoria CAS

El dia 17 de Diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la Informacion
y Comunicaciones

Entrevista
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° PISO

El 18-19-20 de Diciembre de
2012
Hora: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 5.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos y éareas solicitantes
de personal.

Publicacion de resultado final en la pagina institucional
www.mintra.gob.pe Link Convocatoria CAS

El dia 21 de Diciembre de
2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia s de la Informacion
y Comunicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso.

Los 5 primeros dias habiles
después de ser publicado
los resultados finales.

Oficina General de Recursos
Humanos
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Los 5 primeros dias hébiles Oficina General de Recursos
Registro del Contrato después de la firma de HuManos
contrato
Devolucién de Curriculum Vitae documentados de las El dia 28 de diciembre de
personas que no fueron ganadores 2012 Oficina General de Recursos
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av. Hora: Desde las 3.00 p.m. Humanos
Salaverry N° 655 Jesls Maria, 8° Piso. hasta las 5.00 p.m.

VI. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO (*) 30%

a. Experiencia 15% 15 Puntos

b.- Formacién Profesional 10% 10 Puntos

c.- Conocimientos 05% 05 Puntos

Puntaje Total de la Evaluacién del Curriculum | | e 30 Puntos

EVALUACIONES 30%

a.- Evaluacién de Conocimiento 30% 21 puntos 30 puntos

b.- Evaluacién Psicolégica | e | e

Puntaje Total de la Evaluaciéon del conocimiento 30 puntos

ENTREVISTA

Puntaje de la Entrevista Personal 40% 25 puntos 40 puntos
100% 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio es de noventa (90) puntos.

(*) El puntaje consignado en la evaluacion curricular podra variar segun lo solicitado en los términos
de referencia. En esta etapa existe un sélo puntaje que es de treinta (30) puntos.

VII.

VIII.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién del Curriculum Vitae Documentado

La informacién consignado en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracién jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documentado y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Direccion: Av. Salaverry N° 655 Jesus Maria, 1° Piso del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo

Documentacion Adicional.
Los postulantes presentaran ademas del Curriculum vitae documentado, la ficha curricular y las
Declaraciones Juradas que se encuentran adjunto a la convocatoria.

Otra informacidn que resulte conveniente
La Oficina General de Recursos Humanos podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa
del proceso de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria de proceso desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras razones que la justifiquen.



v N 17 Trabajo

Ministerdo de Trabajo y Promocién del Emplec

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
Procedimiento de Seleccion y Evaluacién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina General de los
Recursos Humanos. El area usuaria sera la encargada de elaborar la prueba de conocimientos y estara
presente en la etapa de la entrevista.

El proceso de selecciéon de personal consta de tres (3) etapas:

a) Evaluacion de la Ficha Curricular y del Curriculum Vitae Documentado
b) Evaluacion de Conocimientos y Psicologico

c) Entrevista Personal

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal institucional del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, en el
Link Convocatoria CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion de Ficha Curricular y del Curriculo Vitae Documentado.
El Postulante presentara la Ficha Curricular y su Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el
cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum vitae debera de satisfacer todos los
requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae, la documentacion
que lo sustente y la Ficha Curricular tendran carécter de Declaracion Jurada.

Es deci r , S i en | os términos de referencia sefal a por
experiencia y conocimientos en derecho administrativo”
certificados de trabajos o constancias y documentacion que sustente sus conocimientos en derecho

administrativo. (Los conocimientos también deberan ser sustentados con documentacion).

En el contenido de la Ficha Curricular, el postulante sefialard el N° de Folio que contiene la
documentacién que sustente el requisito sefialado en los términos de referencias.

Los postulantes remitirdn su Curriculo Vitae debidamente documentado (fotocopia simple), ordenado,
foliado y rubricado a la Sede Central del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Av. Salaverry 655
Jesus Maria, 1° piso-MESA DE PARTES; bajo el siguiente orden:

Ficha Curricular en formato Word (descargar del Link adjunto)

Curriculum simple

N° de RUC

Copia de DNI

Las Declaraciones Juradas que se encuentran publicadas en el link de la convocatoria.

La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los
términos de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por la
CONADIS

La Oficina General de Recursos Humanos podra solicitar documentos originales para realizar la
verificacion posterior.

El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rétulo.
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Los postulantes que cumplan en sustentar, con su Curriculum Documentado, los términos de referencia
obtendran un puntaje de treinta (30) puntos.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de
Apto o No Apto.

Los Curriculum documentados que no son recogidos segun cronograma seran eliminados.

Nota: El postulante solo podra presentarse a un Proceso CAS por cronograma
establecido.

b) Segunda Etapa: Evaluacion de Conocimientos y Psicoldgica.
La Evaluacion de Conocimientos consistird en la administracion de un balotario de 10 a 20 preguntas de
conocimiento o casos practicos relacionados al servicio que postula. La elaboracion de esta prueba de
conocimientos estara a cargo del area usuaria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de catorce (14) y la maxima de veinte (20). Si el postulante
obtiene catorce (14) obtendra un puntaje equivalente de veintiin (21) puntos; siendo la nota de veinte
(20) equivalente el puntaje méaximo de 30 puntos.

La Evaluacion Psicologica es un conjunto de pruebas/test que permite medir las caracteristicas de
personalidad del postulante. Esté evaluacion no tiene puntaje siendo referencial para la etapa siguiente.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en
consideracion el orden de mérito obtenido por cada postulante.

c) Tercera Etapa: Entrevista.
La entrevista personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el
puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estard a
cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

El puntaje maximo en esta etapa es de cuarenta (40) puntos.
De las Bonificaciones

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 Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N°
29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun
Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de
noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes obtenido en las etapas que conforman el
proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara
como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, segin cronograma.
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Duracién del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo contando desde el
dia siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renovarse o
prorrogarse.

Oficina General de Recursos Humanos.



