Ministerio

de Defensa

*DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DF LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"

PROCESO CAS N° 012-2026

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA EL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL ASEGURADO

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
ASEGURADO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de UN (01) Asistente Adminisirativo para desempenarse en
el Departamento de Gestion del Asegurado de la |AFAS de la Marina de Guerra
del PerU.

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficing de Recursos Humanos
lil. BASE LEGAL

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

« Reglamento del Decreto Legdislativo N° 1057 aprobado por el Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM .Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

«  Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ormacién a téchnico Administracién  contabilidad,
Académica computacion, gestion documentaria.
Cursos y/o estudios - Curso de archivo, administracion bdsica u ofro afines a
de especializacién las funciones (24 horas acumuladas).
- Coordinacion administrativa
Conocimientos - Soporte ajefaturas

- Control documentario

- Experiencia General: DOS (2] afios en labores
administrativas en el sector pdblico y/o privado.

- Experiencia Especifica: UN (i) afio en frdmifes
administratives en el sector publico.

- Empatia

- Asertividad

- Responsabilidad

Habilidades y - Proactividad

Competencias - Trakajo en equipo

- Adaptabilidad a las politicas institucionales

- Flexibilidad

- Disciplina
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- Puntudlidad
- Tolerancia a la presidn.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

i.

2.

10.
.

15.

16.

Recoger y proponer insumos para la elaboracidn de documentos de
competencia del drea y/o entidad,

Actudlizar los archivos, asegurando que estén debidamente ordenados y
accesibles

Recibir, registrar y distribuir los documentos que ingresa para su debida
atencién y seguimiento.

Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o base de datos de la
entidad.

Comunicar de manera permanente al superior inmediato sobre las actividades
y avances de la gestidn

Verificar los documentos pendientes que sean asignados al depariamento a
traveés del SISTRADEN,

Registrar y devolver a la Secretaria General la documentacion para el archivo
correspondiente.

Confeccionar la documentacion necesaria que requiera el Jefe Inmediato
Superior,

Dar seguimiento a los memordndums enviados y recibidos a ofras
Departamentos y/u Oficinas con el fin dar respuesta oportuna al usuario.
Controlar y archivar la correspondencia enviada y recibida,

Confeccionar los oficics, memordndums y cartas respuestas dl ofiliado entre
otros.

. Redlizar seguimiento y validaciéon correspondiente a los proyectos de cartas

hasta ia firma de la Direccidon Eecutiva.

. Entregar correctamente las cartas firmadas a la Secretaria General para su

frémite correspondiente,

. Proporcionar referencias sobre las correspondencias y/o documentacidon a su

cargo cuando sed requerido.

Realizar el Inventario, ordenamienio y forrado de los legajos del Departamenio
asignado.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas ol objeto de
la contratacion y a las caracteristicas del puesto y/o cargo.

Vi, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestacion del
servicio

Departamento de Geslion del Asegurado de la
IAFAS de la Marina de Gueira del Perd.

Duracion del Confrato

Tres (03) meses, sujefo a renovacion, de acuerdo
a la necesidad insfitucional y  disponibilidad
presupuestaria.

Remuneracion Mensual

S/ 3,000.00 (TRES MIL 00/100 Soles) los cudles
incluyen los montos y afiiaciones de Ley, asi como,
toda deduccidon aplicable al confratado bajo
esta modalidad.

Moddalidad de trabdjo

Presencial (08:00 a 17:00 horas)




VIl. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas
segun lo detallado a continuacion:

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del
Comité de Seleccion, integrado por dos miembros:

- Oficina de Recursos Humanos de la IAFAS de la Marina de Guerra del Per(G y/o
suplente.

- Representante de! érgano y/o unidad orgdnica que requiere el puesto o
suplente.

Cuailquier situacion no prevista en las Bases serd resuelta por el Comité de
Seleccidn, considerando el principio de meritocracia, imparcialidad, iguaidad y
equidad, salvaguardando de esta manera el debido procedimiento, en el marco
de sus competencias y atribuciones.

Postulacion Postulacion a través de
fisica y revision envio de fa
de cdocumentacién  y o
01 cumplimiento Eliminatorio 40 40 revision de cumplimiento
de requisitos de requisitos para la
minimos convocatoria a la stapa
de Entrevista
Ftapa de Evaluacion de
Entrevista - conocimientos,
02 Evaluacion Eliminatorio 30 60 habilidades,
por competencias,
Competenci ética/compromisc  del
as postulanie a cargo del
Comité de Seleccién
Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 punios — Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborard con los puntajes obtenidos por los postulantes
que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Posivlacion
virtual y revision de cumplimiento de requisitos minimos y Etapa entrevista
(Evaluacién de Conocimientos y Evaluacion por Competencias).

VIil. CRONOGRAMA DEL PROCESO
Consideraciones:

a. El cronograma del proceso serd publicado en la pdgina web institucional:
ntps://www.iafasfosmar.pe/, en el apartado correspondiente a la Convocatoria
CAS 2026. El mismo tiene cardcter tentativo y podrd ser modificado por la Entidad
cuando las circunstancias lo ameriten, lo cual serd comunicado oportunamente a
través del mismo medio.

b. Los resultados de cada etapa del proceso de seleccion serdn publicados en fa
citada pagina web institucional. En cada publicacion se indicard la fecha y hora
de la siguiente actividad. Es responsabilidad exclusiva del postulante efectuar el
seguimiento permanente de las publicaciones de los resultados parciales y finales.

c. Las consulias referidas al presente proceso de seleccion, deberdn dirigirlas al
correo eiectrénico persondliafas@iafasfosmar.pe




iX. DESARROLLO DE LAS ETAPAS
?.1. Postulacién fisica y revision de cumplimiento de los requisitos minimos:

9.1.1.Ejecucién: Los interesados gue deseen participar en el presente proceso de
seleccion, deberdn eniregar en sobre cerrado los formatos solicitados v Ja
documentacion sustentatoria en las fechas indicadas en el cronograma.

9.1.2. Documentos a presentar:

- Todos los documentos deben encontrarse debidamente foliados

- Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”

- Declaraciones juradas.

- Documentacion sustentatoria del cumplimiento de los requisitos minimos y
condicién necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales,

- Copia del DNI.

- Antecedentes Policiales, Judiciales y Penales, o Cerlificado Unico Laboral
(CUL).

- Consulta dl Regisiro de Deudores Alimentarios Morosos ~ Redam

- Consulta dl Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC

Dichos documentos se presentardn obligatoriomente de manera presencial,
a la siguiente direccidn, Av. Venezuela Cdra. 24 S/N Hospital Naval — Bellavista
~ Cdllao. La documentacién debe ser presentado en un sobre manila
colocando lo siguiente:

ASUNTO: CASN® ... -2024 - IAFAS FOSMAR
NOMBRE DEL PROCESO:

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI N°:

?.1.3. Criterios de Cadlificacion: Los postulantes serdn los Unicos responsables de la
informacion y datos ingresados para participar en el presente proceso de
seleccion y del cumplimiento con el perfil de puesto sefialado.

El perfil del puesio establece requisitos minimos obligatorios, los cuales
deberdan ser acreditados documeniaimente al momento de la postulacion. Bl
incumplimiento de cualquiera de estos requisiftos dard lugar a la
descalificacién automdatica del postulante.

Formacion Académica: debe ser acreditado con copia simple del nivel
educativo, grado(s)/situacion académica y estudios y/o certificados,
constancias de estudios y/o documentos donde acredite la fecha de inicio y
fin de la forracién académica requerida para el puesto.

Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, para ser considerados se deberd presentar copia det documento
que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la
Superintendencia Nacional de Educacidn Superior — SUNEDU; o estar inscrito
en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Fecutiva N° 010- 2014-
SERVIR/PE,

Experiencia: El tiempo de experiencia laboral serd considerado desde el
egreso de la formacion académica correspondiente, por lo que el postulante
deberd adjuntar la constancia de egreso dentro de su expediente de
postulacidn, caso contrario se contabilizard desde ta fecha indicada en el
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documento de formaciéon académica que requiera el perfil {Diploma de
Bachiller o Diploma de Tituio Profesional}. Para los casos donde no se requiera
formaciéon técnica y/o profesional {solo primaria o secundaria), se contard
cuaiquier experiencia laboral.

Para el caso de experiencia laborai en el sector poblico se podrd considerar
los frabajos realizados en forma indirecta en entidades que hayan ejecutado
labores de servicios o desarrollados proyectos relacionados con obras
pUblicas, o servicio a la poblacién, mediante el cual haya aplicado la
normatividad gue rige al sector publico.

Cursos y/o Programas de Especializacién: Segin lo dispuesto en la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestién del preceso parda el disefio
de puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —~ MPP", cada curso
debe tener relacién con las funciones del puesto y no deben tener menos de
doce (12) horas de duracion, las cuales pueden ser acumulativas siempre que
sean bdio la misma materia o temdtica, incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, falleres, seminarios, conferencias, entre otros.

Se podrdn considerar acciones de capacitacion de ocho (08) horas si es que
son organizados por el enie rector.

Los Programas de Especializacion o Diplomados, deberdn estar relacionados
con las funciones U objeto del puesto, debiendo tener no menos de noventa
(90) horas de duracion, se podrdn considerar los de ochenta (80) horas de
duracién siempre vy cuando sean dictados u organizados por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas.

En los casos que el perfil del puesto solicite que el postulante se encuentre
colegiado y/o habilitado, se procederd de conformidad con lo dispuesto en
el Decreto Legislativo N° 1246, es decir, la entidad verificard a través de los
portales web institucionales, de los respectivos colegios profesionales, gue los
posiulantes cuenten con la habilitacion profesional vigente, para ellos el
posiulante deberd indicar en el Formato de Hoja de Vida, el colegio
profesional al que pertenece y su nOmero de colegiatura.

9.1.4, Publicacién: Los posiulantes gque cumplan con los Requisitos Minimos
requeridos en el Perfil de Puesto, segin lo declarado en los formaios
establecidos, serdn convocados a la siguiente fase del proceso de Seleccion
[Fase de Entrevista ~ Evaluacion por Competencias).

9.1.5. Observaciones: El postulante serd el responsable de los datos consignados en
la postulacion, los que tiene cardcter de declaracion jurada; en caso la
informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar
las acciones correspondientes. Por ofro lado, la informacion declarada sobre
Formacién Académica, Experiencia General y Especifica, serdn verificados
posteriormenie.

9.2. Evaluacién por Competencias (Entrevista Personal)
9.2.1.Ejecucién: La Entrevista personal estard a cargo del Comité de Seleccion
CAS quienes evaluardn conocimientos, habilidades, competencias vy
ética/compromiso del candidato y ofros criterios relacionados al perfil al cuat
postula. El Comité de Seleccidn, podrd considerar evaluaciones previas a la
entrevista, las cuales seran sustentadas durante la misma.

Los postulantes tienen una tolerancia de cinco {05) minutos, posterior a la

hora seficlada, caso conirario serdin considerados como NSP (No Se
Presentd).

58




9.2.2.Criterios de Cadlificacion: Los candidatos entrevistados deberdn tener una
puntuacién minima de treinta (30) puntos y méxima de sesenta {60) puntos
para ser considerados en el cuadro de méritos publicado segdn
cronograma.

9.2.3.Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro
de mérito de la etapa de Resuliados Finales,

?.2.4.Observaciones: Los candidatos serdn responsables de verificar el
cronograma de la entrevista.

X. BONIFICACIONES ADICIONALES

10.1. Bonificacion por Discapacidad: Conforme al articulo 48° y a fa $éptima
Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley Generdl de la
Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la Evaluacion
de Competencias — Fase Enfrevista Personal (puntgje final), v que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tienen
derecho a una bonificacion del quince por ciento {15%) en el puntdje total.

10.2. Bonificacién al personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Conforme a Ley
N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo fa moddiidad de Acuartelado que haya
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la Evaluacién
de Competencias — Fase Entrevista Personal {punigje final), y que haya
dlcanzado el puntaje minimo aprobdatorio en esta evaluacion, tienen
derecho a una bonificacién del diez por ciento {10%) en el puntgje total.

10.3. §i el candidato fiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas
se suman y tendrd derecho a una bonificacion total de veinticinco por ciento
{25%) sobre el puntaje fotal.

10.4. En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de Evaluacién de Competencias Entrevista
Personal y acredite su condicidn de discapacitado o Licenciado de las
Fuerzas Armadas con copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente, al momento de ingresar las declaraciones juradas
en el aplicativo de postulacion, recibird una bonificaciéon del quince por
ciento {15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por
ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas en el puntaje total
obtenido o veinticinco por ciento {25%) en caso de tener derecho a amabas
bonificaciones.

Xi. DEL CUADRO DE MERITO

11.1. Elaboracién del Cuadro de Mérito
B Cuadro de Mérito se elaborard sélo con aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de Seleccion:
- Posiulacion Fisica y Revision de Cumplimiento de Requisitos Minimos.
- Etapa de Entrevista (Enfrevista Personal).

i1.2. Criterios de Cadlificacién
La elaboracion del Cuadro de Méritos se redalizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion v las
bonificaciones, en caso correspondan, de Licenciado de |as Fuerzas Armadas
y/o Discapacidad o ambas.




XIi.

11.3.

El candidato que haya aprobado todas las stapas del proceso de seleccion
y obtenido la puntuacién mdés alta, en cada servicio convocado, siempre que
haya obtenido como minimo setenta (70) puntos como minimo, serd
considerado como “GANADOR" de la convocatoria.

Los candidatos que hayan obtenido como minimo setenta (70} puntos segin
el cuadro de méritos y no resulien ganadores, serdin considerados accesitarios.

Si el candidato declaradoe GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta
la informacién requerida durante los cinco (05) dias hdbiles posteriores a la
publicacién de los resultados finales, se procederd a convocar al primer
accesitario segun el orden de mérito para que proceda a lda suscripcion del
contrato en el mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De
no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad podrd convocar al siguiente accesitario segtn orden de
mérito o deciarar desierfo el proceso.

Suscripcién y Registro del Contrato.

El candidato declarado GANADCR en el proceso de seleccién de personal
para efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de
Servicios, deberd presentar ante la Jefatura de Personal, deniro de los tres (03)
dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

a) Documentos originales que sustenten la Hoja de Vida, para realizar Ia
verificacioén, tales como:

- Grados o titulos académicos.

- Certificados de Estudios.

- Cerfificados y/o Constancias de Trabajo.

. Oftros documentos que servirdéin para acreditar en documentos origindles e
cumplimiento del perfil.

b) NUmero de Cuenta de Ahorros y Codigo de Cuenta Interbancaria.

c} Copia del DNI.

d) Reporte de dfiliacién ala AFP (fipo de comision simple, flujo o mixta).

e} Ficha RUC.

f} Suspensién de Cuarta Categoria.

g) No estar inhabilitado para contratar con el Estado.

PRECISIONES IMPORTANTES
Los candidaios deberdn considerar o siguiente:

12.1. Cualquier controversia, situacion no prevista o inferpretacion de las bases

que se susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, serd resvelto
por la Jefatura de Personal o por el comité de seleccion segun corresponda.

12.2. El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado por

cada convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es
de absoluta responsabilidad del postulante o candidalo el seguimiento
permanente del proceso en el portal institucional de la 1AFAS
www . iafasfosmar.pe

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo
del Comité de Seleccidn CAS.

12.3. En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de aigin candidato,

serd eliminado del proceso de selecciéon adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.,

7-8




Xlll. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

13.1. Declaratoria del proceso como desierto

Bl proceso serd declarado desierfo en alguno de los siguientes supuesios:

a) Cudndo no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b} Cudndo no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del
proceso,

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

d) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de setenta
{70) punios.

13.2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sed responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado en el proceso
de seleccion,
b) Porrestricciones presupuestarias.
c) Porasuntos institucionales no previstos.
d} Ofrasrazones debidamente justificadas.
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