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MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ

PROCESO CAS N° 035 2012
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

l Especialista en Control Previo l
{. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un profesional respensable de la supervision y aplicacion del Control Previdoan
procedimientos y acciones la ejecucién del gasto, cautelanda |z correcta administracion de los recursos
financieras y presupuestarios de la entidad, asegurando el logro de los ohjetivos institucionales y minimizando
los riegos de gestion,

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Oficina General de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Cficina General de Recursos Humanos
4, Base jegal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacien Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
b. Administrativa de Servicios, Decreta Suprema N°075-2008-PCM, modificads por Decreto Supremo N°
085-2011-PCM.

c. Las demss disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
i, PERFIL DEL PUESTO

Expariancia profesional minima de docu afios an entidades
publicas. Experiarcia

iencia .
Experienci profesional minima de cinco afios en labores de control
previoffiscalizacion an &l Sector Plblico,
Conacimienta dela normativa dominio a nival de usuario de
Competencias Ofimética, trabajo en equipe, comunicacién, liderazgo, actitud

positiva.

Titulo profesional an Contabilidad o Administracion o Inganiaria

on Académi e
Formacion emica Industrial, colegiade y con habilitacicn vigente.

Diplomadas Especializados en Administracion Publica, Gestion
Piblica. Planeamisnts Gubsmamental y Prasupuasta Pablica,
Auditoria Financiera Gubernamental.

Capacitacion especializada en el drea y contrataciones del Estado,
Capacitacion en el mangjo de los sistamas SIAF-MEF, SIGA.
Capacitacién en Tributacion,

Cursos ylo estudios de especializacion

Conocimientos para el puesto yio carge Mansjo da paquatas informaticas,

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
Efectuar la supervision del control previo y concurrente de las operaciones administrativas-

a. financieras del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y proponer opertunamente
los ajustes y modificaciones necesarias,

Realizar [a revision, seguimients y control de! sustents da 05 axped‘ienies de los procesos
& convocar, asl coma de [os expedientes aue se tramite
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Efectuar el control de los fondos & las dependencias del Min'sterio, asi como de los
valores a cargo de la Oficina General de Administracion.

Fiscalizar las rendiciones de cusntas por comisiones de servicios, correspondiente a los
vialicos otargados a los funcionarios v servidores de! Ministario

Etaborar y propener normas internas relacionadas con los Sistemas Administrativos de
Personal, Logistica, Tesoreria y Contabilidad de la Institucion.

Apoyar a la Direccion de la Oficina de Administracion para la formulacion de los
instrumentos d= gestion.

Absolver consultas de fas unidades operativas funcienales de la Oficina General de
Administracién, dentro del ambite de su competencia.

Revisar proyectos de Resoluciones y Directivas sobre normas, procesos y procedimiantos
fecnicos de las areas administrativas.

Evaluar los planes y programas de |z Oficina General de Administracion en cocrdinacion
con los organos que la integran, de acuerdo & las pautas que dicte el Dirsctor Gensral de
|z Oficina General de Administracion

Consolidar los infermes relacionados a la implementacion de medidas corractivas
formuladas porla Oficina de Control Institucional,

Otras que se le encargue

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONE

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

{Duracion del contrato

Inicia: Al dia siguiente de la firma de contrato
Términa: 31 de julic de 2012

/. 6,500.00 (Seis mil quinientos can 00/100 Nueves Sclag)
{Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, ast como toda
deduccion aplicable al trabajadar,
iOtras condiciones esenciales del contrato
V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional Oficina General de Recursos
www.mintra.gob.pe, Link Convocatoria CAS Del 20 al 26 de enero 2012 | Humanos y Oficina de la Tecnologia
s de la Informacién y
Comunicaciones
Presentacion del Curriculum Vitae Documentado y de la El 26 de enero de 2012 Oficina General de Recursos
Ficha curricular a la siguiente Direccion: Av. Salaverry Hora: Desde las 10 a.m. Humanos
N° 655 Jesus Maria, 8° piso. hasta 4.30 p.m.

Oficina General de Recursos

Evaluacioén del Curriculum Vitae documentado y de la El dia 27 de enero de 2012 Humanos

Ficha Curricular

Publicacion de resultados de la evaluacion del Oficina General de Recursos
Curriculum vitae documentado en la pagina institucional El dia 27 de enero de 2012 Humanos y Oficina de la Tecnologia
www.mintra.gob.pe Link Convocatoria CAS. s de la Informacién y

Comunicaciones
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Evaluaciones de Conocimiento y Psicolégico

El dia 30 de enero de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de las Evaluaciones de
Conocimiento y Psicolégico

El dia 30 de enero de 2012

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

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

El dia 31 de enero de 2012
Hora: Desde las 9.00 a.m.
hasta las 4.30 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos

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

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

El dia 31 de enero de 2012

Eldia 31 de enero de 2012

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

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

01 al 07 de febrero de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Devolucién de Curriculums Vitae documentados de las
personas que no fueron ganadores
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av.

Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso.

El dia 24 de febrero de 2012
Hora: Desde las 3.00 p.m.
hasta las 5.00 p.m.

Oficina General de Recursos
Humanos

VI. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion 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.- Formacidn Profesional 10% 10 Puntos

c.- Conocimientos 05% 05 Puntos

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

EVALUACIONES 30%

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

b.- Evaluacion Psicolégica | e e

Puntaje Total de la Evaluacién 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 sdlo puntaje que es de treinta (30) puntos.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado

La informacién consignado en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante ser a 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 JesuUs Maria, 8° Piso del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo-Oficina General de Recursos Humanos

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

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

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

Cancelacion del proceso de seleccién

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) Ofras razones que la justifiquen.

. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara 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 seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a) Evaluacion de la Ficha Curricular y del Curriculum Vitae Documentado
b) Evaluacion de Conocimientos y Psicolégico
c) Entrevista Personal

Las etapas de seleccion 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 los requisitos
minimos especificados en los Términos de Referencia. ElI Curriculum Vitae, la documentacién que lo
sustente y la Ficha Curricular tendran caracter de Declaracion Jurada.

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

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado (fotocopia simple), ordenado,
foliado y rubricado en cada hoja ante la Oficina General de RR.HH ubicado en la Sede Central del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Av. Salaverry 655 Jesus Maria, bajo el siguiente orden:

Ficha Curricular en formato Word (descargar del Link adjunto)

Curriculum simple

Copia de DNI

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

La documentacion 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 podréa solicitar documentos originales para realizar la

verificacion posterior.
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El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo.

Seiores
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
Proceso CAS N°

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.

b) Segunda Etapa: Evaluacion de Conocimientos y Psicolégica.
La Evaluacion de Conocimientos consistira 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 maximo de 30 puntos.

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

La lista de los resultados de esta etapa sera 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 permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el
puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara 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 selecciéon. 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 Promocién del Empleo, segun cronograma.

Duracién del Contrato
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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 prorrogarse
o renovarse.

Oficina General de Recursos Humanos.



