Ministerio

" Dieccion Hecutvadela
 IAFAS de la Marina de

de Defensa

PROCESO CAS N.° 052-2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO DE COBRANZA PARA EL

DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA

Puesto S Areu Usuuriu T |
TECNICO DE COBRANZA DEPARTAMENTO DE GESTION
FINANCIERA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) TECNICO
DE COBRANIZA, para desempenarse en la Division de Cuentas Corrientes del Departamento
de Gestion Financiera de la IAFAS de la Marina de Guerra del PerU.

BASE LEGAL

Ley 29489, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
Operativa para la Gestién de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de
la Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el ano fiscal 2022.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS : o DETALLE
Formacién Académica | - Técnico egresado de la carrera de Administracion de Empresas
Cursos y/o estudios de - Diplomado en Administracién
especializacion - Certificacién para Cajero
(certificado) - Office Avanzado (Word, Excel, Power Point)

- Conocimiento del sistema de planillas

- Conocimiento en cobro de primas de seguros de salud
Conocimientos - Conocimiento en gestién de reintegros

- Conocimiento en computacidn y gestién de cobranza

- Experiencia laboral general minima de DOS (2) afos en labores
administrativas y/o de cuentas corrientes, acreditados en el
sector publico.

- Experiencia como técniceo de cuentas corrientes minima de UN
1 afo acreditado en IAFAS PlUblicas.

Experiencia

- Responsabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

Habilidades y
Competencias




IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

L.
2

O 4=

Gestion e implementacién del cobro de deudas pendientes por los planes de salud.

Recepcion de pagos, emision de recibos y carga de pagos por recaudo, de 10s planes
de salud Onconaval y Segunda Capa a través de nuestras plataformas digitales (App,

Web y banco).

Evaluacion y confecciéon de formatos de reintegros de primas de los planes de salud
Onconaval y Segunda Capa.

Emisién de cartas de devolucidn por reintegros improcedentes.

Carga de suspensiones de descuento por copagos de salud.

Carga mensual de los formatos de autorizaciones de descuentos de la Caja de
Pensiones Militar Policial en su plataforma.

Actualizacion de los formatos de autorizaciéon de descuento de la Caja de Pensiones
Militar Policial en nuestro sistema de planillas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Vi.

CONDICIONES DETALLE

Departamento de Prestacidon de Salud de la IAFAS de Ia

Lugar y prestaciones del servicio
Marina de Guerra del Perd

Tres (03) meses renovables hasta el 31.12.2023, de
acuverdo con la Ley N° 31638- Ley de Presupuesto del
Sector PUblico para el Afio Fiscal 2023.

Duracién del Contrato

S/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles), los
cuales incluyen los montos y dfiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccién aplicable al contratade bajo
esta modalidad.

Remuneracién Mensual

Mcdalidad de trabagjo Presencial (08:00 a 17:00 horas)

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

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

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del Comité de
Selecciodn, integrado por dos miembros:

- Sub Director de la IAFAS de la Marina de Guerra del Per( y/o suplente.
- Representante del érgano y/o unidad orgdnica que requiere el puesto o suplente.

Cualqguier situacién no prevista en las Bases serd resuelta por el Comité de Seleccidn,
considerando el principio de meritocracia, imparcialidad, igualdad y equidad,
salvaguardando de esta manera el debido procedimiento, en el marco de sus

competencias y atribuciones.

Etapas/ < Puntaje Puntaje -
N Actividades Cordeley Minimo | Mdximo Peserinclon
Aprobatorio
Postulacion Postulacién a ftravés de
fisicay envid de la documentacion
revision de y la revision de
01 cumplimient Eliminatorio 40 40 cumplimiento de requisitos
o de para la convocatoria a la
requisitos etapa de Entrevista
minimos
Etapa de Evaluacién de
Entrevista — conocimientos, habilidades,
02 Evaluacion Eliminatorio 30 60 competencias,
por ética/compromiso del
Competenc postulante a cargo del
ias Comité de Seleccidén
* Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos — Puntaje Mdéximo: 100 puntos
* El Cuadro de Méritos se elaborard con los puntajes obtenidos por los postulantes
que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn: Postulacion virtual




y revision de cumplimiento de requisitos minimos y Etapa entrevista (Evaluacién de
Conocimientos y Evaluacién por Competencias).

VIl. CRONOGRAMA DEL PROCESO

VIl

Consideraciones:

a.

b.

El Cronograma es tentativo y estd sujeto a variaciones que se dardn a conocer
oportunamente,

En el aviso de publicacién de resultados de cada etapa, se anunciard la fecha y hora de la
siguiente actividad. El postulante es responsable de redlizar el seguimiento de la publicacién
de los resuliados parciales y finales del proceso de seleccién.

Las consultas referidas al presente proceso de seleccién, deberdn diigirlas al correo

electrénico personaliafas@iafasfosmar.pe

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

8l

8.1

8.1

Postulacién fisica y revisién de cumplimiento de los requisitos minimos:

.1. Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion,
deberdn entregar en sobre cerrado los formatos solicitados y la documentacion
sustentatoria en las fechas indicadas en el cronograma.

.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 condicion

necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales,
- Copia del DNI.
- Antecedentes Policiales.

Dichos documentos se presentardn obligatoriamente de manera presencial, a la
siguiente direccidn, Av. Venezuela Cdra. 24 $/N Hospital Naval - Bellavista — Callao. La
documentacion debe ser presentado en un sobre manila colocando lo siguiente:

ASUNTO: CAS N ............ -2023 - IAFAS FOSMAR
NOMBRE DEL PROCESO:

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI N°:

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

El perfil de puesto convocado exige un cumplimiento minimo de tres (03) de requisitos

minimos senalados, mismas que deberd declarar al momento de su postulacién.

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 postulacién, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de formacion académica que
requiera el perfil (Diploma de Bachiller o Diploma de Titulo Profesional). Para los casos
donde no se requiera formacidén técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se
contard cualquier experiencia laboral.

Para el caso de experiencia laboral en el sector pUblico se podrd considerar los trabajos
realizados en forma indirecta en entidades que hayan ejecutado labores de servicios o
desarrollado proyectos relacionados con obras publicas, o servicio a la poblacion,
mediante el cual haya aplicado la normatividad que rige al sector publico.



8.1.4
8.1.5
8.2.

Cursos y/o Programas de Especializacién: Segin lo dispuesto en la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso para el disefio de puestos y formulacién
del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", cada curso debe tener relacion con las funciones
del puesto y no deben tener menos de doce (12) horas de duracion, las cuales pueden ser
acumulativas siempre que sean bajo la misma materia o temdtica, incluye cualquier
modalidad de capacitacidén: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

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

Los Programas de Especializaciéon 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 y 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 verificara a través de los portales web institucionales, de los respectivos
colegios profesionales, que los postulantes cuenten con la habilitacién profesional vigente,

para ellos el postulante deberd indicar en el Formato de Hoja de Vida, el colegio profesional
al que pertenece y su nimero de colegiatura.

Publicacién: Los postulantes que cumplan con los Requisitos Minimos requeridos en el Perfil
de Puesto, segin lo declarado en los formatos establecidos, serédn convocados a la
siguiente fase del proceso de Seleccion (Fase de Entrevista — Evaluacidon por
Competencias).

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

Evaluacién por Competencias (Entrevista Personal)

8.2.1. Ejecucion: La Entrevista personal estard a cargo del Comité de Seleccion CAS quienes
evaluaran conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del
candidato y otros criterios relacionados al perfil al cual postula. El Comité de Seleccion,
podrd considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serdn sustentadas
durante la misma.

Los postulantes tienen una tolerancia de cinco (05) minutos, posterior a la hora
sefalada, caso contrario serdn considerados como NSP (No Se Presentd).

8.2.2. Criterios de Calificacion: Los candidatos entrevistados deberdn tener una puntuacién
minima de treinta (30) puntos y méaxima de sesenta (60) puntos para ser considerados
en el cuadro de méritos publicado segun cronograma.

8.2.3. Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de mérito
de la etapa de Resultados Finales.

8.2.4. Observaciones: Los candidatos serdn responsables de verificar el cronograma de Ia
entrevista,

BONIFICACIONES ADICIONALES

9.1. Bonificacién por Discapacidad: Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso
publico de méritos, llegando hasta la Evaluacién de Competencias — Fase Entrevista
Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del quince por ciento (15%) en el

puntaje total.



9.2,

23,

9.4,

Bonificacion al personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Conforme a Ley N° 29248
y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas gue hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que haya participado en el
concurso publico de méritos, llegando hasta la Evaluaciéon de Competencias - Fase
Enfrevista Personal (puntaje final), v que haya alcanzado el puntagje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del diez por ciento

(10%) en el puntagje total.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman
y tendrd derecho a una bonificaciéon total de veinticinco por ciento (25%) sobre el

puntagje total.

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 condicién 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 postulacién, recibird una
bonificacion 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 fener derecho a

amabas bonificaciones.

X. DE CUADRO DE MERITO

10.1.

10.2.

10.3.

Elaboracién del Cuadro de Merito

El Cuadro de Mérito se elaborard solo con aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de Seleccion:

Postulacion Fisica y Revision de Cumplimiento de Requisitos Minimos

Etapa de Entrevista (Entrevista Personal).

Criterios de Calificacion
La elaboracion del Cuadro de Méritos se redlizard con los resultados minimos

aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones,
en caso correspondan, de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o

ambas.

El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido
la puntuacién mas 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 resulten ganadores, serdn considerados accesitarios.

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidon, no presenta la
informacion requerida durante los cinco (05) dias hdbiles posteriores a la publicaciéon de
los resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario segin el orden de
mérito para que proceda a la suscripcion del contrato en el mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por
las mismas consideraciones antericres, la entidad podrd convocar al siguiente
accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

Suscripcion y Registro del Contrato.

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidn de personal para efectos
de la suscripcién vy registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar
ante la Jefatura de Personal, dentro de los tres (03} dias hdbiles posteriores a los

resultados finales, lo siguiente:

Documentos originales que sustenten la Hoja de Vida, para realizar la verificacion y el
fedateo respectivo, tales como:

Grados o titulos académicos

Certificados de Estudios

Certificados y/o Constancias de Trabajo



- Ofros documentos que servirdn para acreditar en documentos originales el

cumplimiento del perfil.
b} NUmero de Cuenta de Ahorros y Cédigo de Cuenta Interbancaria.

c) Copia del DNI
d) Reporte de afiliacién a la AFP (tipo de comisidn simple, flujo o mixta)

e)] FichaRUC
f)  Suspension de cuarta de categoria

Xl. PRECISIONES IMPORTANTES
Los candidatos deberan considerar lo siguiente:

11.1. Cualqguier controversia, situacion no prevista o interpretacion de las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por la Jefatura
de Personal o por el comité de seleccidn segun corresponda.

11.2. Bl 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 candidato el seguimiento permanente del proceso
en el portal institucional de la IAFAS: www .iafasfosmar.pe

11.3. La conduccidon del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo del
Comité de Seleccidén CAS.

11.4. En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun candidato, serd
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas
que correspondan.

Xll. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
12.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de setenta (70) punios.

12.2. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado en el proceso de
seleccion.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Oftras razones debidamente justificadas.



