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PROCESO CAS N2 RRHH 0909

Oticina General de
Administracion
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA PERSONA NATURAL QUE REALICE LAS FUNCIONES INHERENTES DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL OPE SIERRA EXPORTADORA

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios profesionales para la realizacién de funciones inherentes del Responsable de la Unidad de Recursos

Humanos del Organismo Publico Sierra Exportadora.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Oficina General de Administracion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Administracion

4, Base legal

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

Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

1l. PERFIL DEL PUESTO

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

REQUISITOS

DETALLE

General:

e Experiencia laboral general en actividades administrativas,
economicas y/o financieras como jefe, responsable, encargado y/o
otros cargos equivalentes en entidades publicas y/o privadas no
menor de 07 afios.

Experiencia
Especifica:
» * En actividades de administracién, recursos humanos, finanzas, u
sog otros relacionados con el puesto en entidades publicas, como
= gerente, jefe, responsable, asesor u otros cargos de igual o mayor
§ ranego en entidades publicas no menor de 4 afios

Competencias

e Pro actividad, alto nivel de responsabilidad y disposicién para
trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad analitica

* Visidn estratégica

e Creatividad e Innovacién

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

= Titulado/a y colegiado en Administracién, Derecho, Economia,
Contabilidad o afines.

* Con estudios de maestria en gestion de alta direccién en empresas
publicas y/o privadas.

Cursos y/o estudios de especializacion

* Cursos y/o diplamados en Recursos Humanos y/o Gerencia del
Potencial Humano, seguridad y salud ocupacional, finanzas publicas,
prespuesto por resultados y/o otros relacionados al puesto.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

* Elaboracion, SUPEervision y ejecucion del Plan Estrategico de
Recursos Humanos.

e Conocimiento y experiencia en procesos de seleccion bajo el
ambito de la Ley 1057, su reglamento y modificatorias.

* Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA
SIAF mddulo Planilla.

* Conocimiento de Microsoft Office a nivel usuario.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:



a. Encargado de llevar a cabo las etapas del procedimiento de contratacion CAS.

b. Encargado de llevar a cabo el proceso de incorporacién de formacion laboral modalidades de practicas

pre profesionales y profesionales.
Registrar los convenios de prdcticas ante el Organismo competente.

c.
d.
e.
f.
g. Velar por el cumplimiento de las leyes laborales en la entidad.
h.

Evaluar y emitir informes técnicos en el ambito de su competencia acerca del personal contratado en la entidad.
Encargado de mantener actualizacidn el Aplicativo Médulo de gestion de Recursos Humanos del MEF.
Encargado de mantener actualizacion la planilla electrénica (T-Registro y PLAME).

Ejecucion y control del Sistema Previsional {ONP y AFP) del personal contratado bajo la modalidad de CAS.

i Controlar e informar las ocurrencias sobe la asistencia y puntualidad del personal contratade bajo la modalidad CAS.

j Mantener actualizado el acervo documentario sobre procesos de seleccién, contratos y adendas del personal contratado

bajo la modalidad CAS.
k.  Efectuar tramites diversos ante EsSalud.

l. Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccidn y emitir opinion sobre los proyectos, estudios o investigaciones

relacionados con materia laboral cuando asi se requiera.
m.

IV. CONDICIONES DEL CONTRATO

Elaborar Directivas, reglamentos e instructivos y proponer las modificatorias del ser el caso.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

En el dmbito de la Regidn Lima.

Duracidn del contrato

Inicio: Al dia siguiente de la suscripcion del Contrato
Término: A los 90 dias de iniciado el contrato.

Remuneracién mensual

Hasta S/. 8000.00 (ocho mil y 00/100 Nuevos Soles), segtin
califiacion, Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No indispensable

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

31/08/2016

Gerencia General

Publicacion del proceso en el Servicio Nacicnal del Empleo

Del 13/09/2016
al 26/09/2016

Oficina General de
Administracion

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Web Institucional:
www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias CAS

Del 27/08/2016
al 03/10/2016

Tecnologias de la Informacién

Presentar |a hoja de vida documentada y formato N2 1, por correo
electdnico a: sierraexportadora2@gmail.com (Archivo no debe
pesar mas de 7 mb), o en fisico en: Calle Los Zorzales N2 160 4to.
Piso, Urb. El Palomar, San Isidro - Lima .

oo TL

Del 27/09/2016
al 03/10/2016
de 08:30 a 17:30 hrs.

Tecnologias de la Informacidn
y/o Mesa de Partes

SELECCION

Evaluacién de resultados Preliminares - evaluacién de la hoja de vida
en www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias CAS

04/10/2016y
05/10/2016
de 08:30 a 17:00 hrs.

Oficina General de
Administracion

Publicacién de resultados Preliminares - evaluacién de la hoja de
vida en www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias CAS

05/10/2016
a partir de 17:30 hrs.

Tecnologias de la Informacion

Entrevista Personal

06/10/2016 y

Oficina General de

5 |Lugar: Calle Los Zorzales N2 160 4to. Piso, Urb. El Palomar - San 07 /10/2016
§ . Administracion
|Isidro - Lima. de 09:00 a 13:00 hrs.
8 Publicacion de resultado final en: www.sierraexportadora.qob.pe - 19/20/]2016 ) T bl »
Convocatorias CAS a partir he as 17:00 ecnologias de la Informacion
£s:

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 |Suscripcion del Contrato

Los 5 primeros dias
habiles luego de
publicado el resultado
final.

Oficina General de
Administracion




el primer dia hébil a la
10|Registro del Contrato suscripcion del
contrato.

Oficina General de
Administracién

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos,

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
a. Formacién Académica 20% 25 50
b. Experiencia 20% 25 50
Puntaje Total de la Evaluaciéon de la Hoja de Vida 50 100
ENTREVISTA PERSONAL 60%
a. Evaluacion de competencia 40% 34 68
b. Habilidades Cognoscitivas 10% 8 16
¢. Habilidad Psicotécnicas 10% 8 16
Puntaje Total Entrevista Personal 60% 50 100
PUNTAJE TOTAL 100%

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a
cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:
No indispensable

3. Otra informacién que resulte conveniente:
No indispensable

VIIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccidon
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
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(}j?mv? a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

IX DELAS BONIFICACIONES

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

De acuerdo a lo dispuesto mediante Ley N2 27050 "Ley General de la Persona con Discapacidad", todo postulante tendra una
bonificacién del 15% del puntaje final obtenido en el proceso de seleccidn, para lo cual debera adjuntar certificado de acuerdo a
lo dispuesto por CONADIS.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FF.AA.
De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE "Que asigna una bonificacién
del 10% en concursos para puestos de trabajo en la Administracion Puablica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas

Armadas", todo postulante tendra una bonificacién del 10% en la dltima etapa del proceso (entrevista personal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberan presentar en su curricula vitae, copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de personzl licenciado de las Fuerzas Armadas, documento
sujeto a verificacion posterior previo a declarar al ganador del proceso de seleccion.



La no presentacidon de dicho documento en su curricula vitae, no dara derecho a la asignacion de la referida bonificacion ni
podra ser materia de subsanacion alguna.




