%A OEL
",
(2

| - | Ministerio de Trabajo [_i] Tra b aj 0

Transformacion Concertada

y Promocion del Empleo

TERMINGS DE REFERENCIA
MINISTERIO DE TRABAID Y PROMOCION DEL EMPLEQ

PROCESO CAS N* 2 52012

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DF:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I, GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 {un/a) Asisienie Administrative

Z. Dependencia, entidad organica y/o drea solicitante
Unidad de Cohranza Coactiva

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

4. Base legal
a.  Dacreto legislativo N° 1057, que reguia ¢l Régimen Especial de Contratacion Administrativa.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM maodificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

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

li. PERFIL DEL PUESTQ

RCQUISITOS DETALLE

Fxperiencia Experiencia {aboral de ocho {08) afios -minimo- en el
Sector Pablico y/o Privado

Experiencia de cinco {05} afios come minimo en el
sector piiblico o privado en |z distribucion de
documentacion diversa. )

Trabajo en Equipo, Proactividad, Orientacion por
Resultados, Orieniacion al Ciudadano y Transparencia,
Relaciones Interpersonales, Comunicacion Efectiva y
Trabajo bajo Presion

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller en Administracion, Contabilidad o Educacion
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especizlizacion Inglés Basica
Conocimientos para el puesto y/o cargo Redaccion administrativa y conocimiento de office.

lii. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a desarrollar:
a. Elaboracidn de Oficios, memoranda, informes, entre otros.
b, Atender las llamadas telefénicas y a los obligados.
c. Despacho y recojo de documentos para notificacion.
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d.  Blanejo del Sisterms de Tramite Documentario.
2. Mantener actualizado el sistemsz de reporte de Recaudacion semanal vy mensual de la Unidad.
i Apoyar en la organizacidn, adminstracidn vy seguimiento de la documentacion enviada v recibida.

g. Otras tareas que indique el Eiecutor Coactivo relacionadas al procedimiento de gjecucidn coactiva.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Ministerio de Trabajo v Promocion del Empleo
Duracién del Contrato |§1—ICIO-: Al dia 'slgi:uente de la Firma del Contrato
Término: 30 de junio de 2012
S/. 2,3006.00 (Dos mil trescientos ¥y 00/100 Nuevos
i Soles)
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de Loy, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador

Otras Condiciones esenciales del contrato Ninguna

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

Oficina General de Recursos

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Del 17 de febrero al 23 de Humanos y Oficina de la
Institucional www.mintra.gob.pe, Link Convocatoria febrero de 2012 Tecnologia s de la Informacién y
CAS Comunicaciones
Presentacion del Curriculum Vitae Documentado y de El 23 de febrero solo se Oficina General de Recursos
la Ficha curricular a la siguiente Direccion: Av. aceptaran los curriculos Humanos
Salaverry N° 655 Jesus Marl'a, 8° piSO. documentados hasta el medio

dia

Oficina General de Recursos

Evaluacion del Curriculum Vitae documentado y de la El dia 24 de febrero de 2012 Humanos
Ficha Curricular
Publicacion de resultados de la evaluacion del Oficina General de Recursos
Curriculum vitae documentado en la pagina El dia 24 de febrero de 2012 Humanos y Oficina de la
institucional www.mintra.gob.pe Link Convocatoria Tecnologia s de la Informacién y
CAS. Comunicaciones
Evaluaciones de Conocimiento y Psicolégico El dia 27 de febrero de 2012 Oficina General de Recursos
Humanos
Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de las Evaluaciones de El dia 27 de febrero de 2012 Humanos y Oficina de la
Conocimiento y Psicolégico Tecnologia s de la Informacién y
Comunicaciones
Entrevista Del 28 febrero de 2012
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av. Hora: Desde las 9.00 a.m. hasta Oficina General de Recursos
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso. las 5.30 p.m. Humanos
Oficina General de Recursos
Publicacion de resultado final en la pagina institucional El dia 29 de febrero de 2012 Humanos y Oficina de la
www.mintra.gob.pe Link Convocatoria CAS Tecnologia s de la Informacién y

Comunicaciones

Suscripcion del Contrato Oficina General de Recursos
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Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av. Los 5 primeros dias habiles Humanos
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso.

Los 5 primeros dias hadbiles Oficina General de Recursos
Registro del Contrato después de la firma de Humanos

contrato

Devolucion de Curriculums Vitae documentados de las El dia 16 de marzo de 2012
personas que no fueron ganadores Hora: Desde las 3.00 p.m. hasta Oficina General de Recursos
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos. Av. las 5.00 p.m. Humanos
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso.

V1. 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.- Formacién 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.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado
La informacion consignado en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante ser a responsable de la informacidon consignada en dicho
documentado y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
Direccion: Av. Salaverry N° 655 Jesus Maria, 8° Piso del Ministerio de Trabajo y
Promocion 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 informacioén que resulte conveniente

La Oficina General de Recursos Humanos podra solicitar algun otro documento en
cualquier etapa del proceso de seleccion.

VIIl. 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.

N

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.
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Procedimiento de Seleccién y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de
los Recursos Humanos. El drea 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) Evaluacioén de la Ficha Curricular y del Curriculum Vitae Documentado
b) Evaluacion de Conocimientos y Psicoldgico
c) Entrevista Personal

Las etapas de selecciéon son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal institucional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo,
en el Link Convocatoria CAS. ElI 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 documentacién presentada en el Curriculum vitae debera de
satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. EI 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 Promocién 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 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 debera llevar el siguiente rétulo.

Seiores
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
Proceso CAS N®.....coiiiiiiiiiiiiiiieeeee

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
calificaciéon de Apto o No Apto.

Los Curriculum documentados que no son recogidos segun cronograma seran eliminados.
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b) Segunda Etapa: Evaluaciéon de Conocimientos y Psicologica.
La Evaluaciéon 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 elaboracién
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 veintitn (21) puntos; siendo
la nota de veinte (20) equivalente el puntaje maximo de 30 puntos.

La Evaluacion Psicoldgica es un conjunto de pruebas/test que permite medir las caracteristicas
de personalidad del postulante. Esta evaluacién 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 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 bonificacion 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 Seleccidn.

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 Promocion del Empleo, segun cronograma.

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.



