PROCESO CAS N° 026-2012/0G!

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
contratar los servicios de un : Asistente Administrativo

2, Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante
Oficina General de Apoye a la Gestian Institucional

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General te Recursos Humancs

4. Base legal

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

h.  Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacién progresiva det Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales
Reglamenta del Decreto Legislativa N° 1057 que regula el Régiman Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supreme

C.

N°075-2006-PCM, modificado por Decreto Supramo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTOQ

. REQUISITOS -

o (DETALLE:

Experlencia

+ Experiencia minima de ¥res (3) afics en la administracion pdblica.

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orientacidn por resultados, relagiones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion

Formaclon Académica, grado académico yfo
nivel de estudios

« Secretaria Ejecutiva ,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

» Gonocimienies en herramientas de ofimética, informatica, redaccion y archivo

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

a. = Alender al personal de la Oficina General de Apoyo & la Gestion Institucional y/io perscnas de otras entidades con esmere y cordialidad

b. - Atender &l servicio telefonico y coordinar reuniones de trabajo

c.  +Llevar la agenda del Director

d. - Elaborar documentos administrativos de rutina

e. +Solicitar material periddicamente para abastecer las necesidades de la Oficina General {Ufiles de oficina, toner, etc.)

MNecesidades efc.

+ Llevar el manejo y uso de los diferentes Sistemas que brinda la Cancilieria: SICOMRE, Tramite Documentario, SIGA, Secretaria General, Cuadro de

g. *Administrar la Caja Chica de acuerdo a las necesidades de la Cficina General y |as unidades a su cargo

h. +Apoyo en las labores administrativas del Ministerio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES -

Lugar de prestacion del servicio

Ministerio de Relaciones Exieriores

Duracion del contrato

Inicio: 1ro de agosto de 2012
Términe: 31 de octubre de 2012

S{. 2,500.00 (Dos mil guinienios y 00/100 Nuevas Scles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi camo teda deduccion aplicable al
trabajador.

Ninguna




Vi.

CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

Lunes 4 de junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Dellunas 4 al viernes 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de la convocatoria en la Pagina institucional www.rres.qob.pe, Link
Transparencia, Gonvocatorias CAS

Def lunes 18 al viernes 22 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional
de Transparencia

Presentacidn del curriculum vitae documeantaco en la siguiente direccidn: Pasaje
Acufia Nro. 155 - Cercado de Lima

SELECCION

Sabado 23 de junio de 2012
Hora: Desde las 08:00 horas
hasta las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

el lunes 25 al miercolas 27 de
junia de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pagina Institucional www, rree.gob,pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Publicacian de rasullados de ka evaluacion del curriculum vitae documentado en ia

Jueves 28 de junic de 2012

Oficina General de Recurses
Humanos y Pertal Institucional
de Transparencia

5 |Evaluacion de prueba psicolégica

Del lunes 2 al miercoles 4 de julio
de 2012

OHicing General de Recursos
Humanos

Publicacian de resultados de la evaluacion psicalogica, en la Pégina Instiucional
www.ree.gob.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves & de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional
de Transparencia

Entrevista:

de Lima. Be acuerdao a orden establecido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 835 - Cercado

Viernes 8, lunes 9, martes 14 de
julio de 2012 Hoera: De 08:00
horas a las 15.00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubticacion de resultado final en la Pagina Institucional www.rree.gob.pa, Link
Transparencia, Resultades de Convocaterias CAS

Mierccles 11 de julio de 2012

Cficina General de Reclrsos
Humanes y Portal Institucional
de Transparentia

Suscripcion del Conirato

de Lima

9 [Lugar. Sede del Ministerio de Relaciones Exterieres Jiron Lampa N° 6§35 - Cercado

Del lunes 16 &l miercoles 18 de
Julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

a

Los 5 primeros dias habiles
despues de la suserpeion del
contrato CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distripuyéndose de esta manera:

- PUNTAJE M

EVA
a.|Experiencia 10% 10 puntos
b, |Formacién académica 15% 15 puntos
c.|Conocimienlos para el puesto y/o cargo 15% 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 puntos

Puntaje Total Otras Evaluaciones

LUACIONES
a, Evaluacién Psicoclagica 20% 20 puntos
20 puntas

a. Puniaje de ia Entrevista Personal 40%

40 puntos

100%

- PUNTAJE TOTAL

100 puntos

pntaje minirmo aprobatorio sera de 90 puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacian censignada en ef curriculum vitae documentado tiene caracter de declaracién jurada, por fo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documanto y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a caho a enfidad.

Sede Institucional del Ministeric de Relaciones Ex{eriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de Lima

Documentacion adicional:

Los postulanies presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de presentacién dirigida a fa Oficina General de Recursos Humanos

Otra informacion que resulte convenlente:
La Oficina General de Recurses Humanos del MRE podra sclicitar algan otro documento en cualguier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
E! proceso puede ser declaraco desierto en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuando ne se presentan postulantes al proceso de selaccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.,

c. Cuanda habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los posiuianies obtiene puntaje minima en las etapas de evaiuacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en zlguno de los siguientes supuestes, sin gue sea responsabilidad de la entidad:
ES Cuando desaparece la necasidad del servicio de la entidad con posterioridad &l inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuastales.

c. Ofras debidamenie justificadas

BASES GENERALES PARA EL. PROCESO DE SELECCION
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5.

Procedimiento de Seleccidn y Evaluacion

La conduceian del procese de seleccién en fodas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El drea usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en ia entrevista personal.

El procesa de seleccidn de persenal tonsta de tres (3) elapas;

a. Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado
b. Evaluzcion Psicoldgica

c Entrevista Perscnal

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, sienda responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en et portal institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparancia, Convacatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a} Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

€l Postulante presentara &l Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. L.a documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de safisfacer los requisitos minimos especificadas an los Términes de Referencia. El Curriculum Vitae y la documentacidn que lo sustente
tendran caracter de Declaracian Jurada; para la acreditacicn de la experiencia laboral se fomard en cuenta tnicamente [as constancias de trabajo y/io

servicios,

A @
g

NMETS, I3

. 4

oy

M
Nlaria

&,



= Curricuium vitae simple

» Copia de DNI
+ La documentacion que sustente el cumplimiento de los reguisitos minimos establecidos en los términos de referencia.
« Encaso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciade.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara e certificado de discapacidad emitido CONADIS

+ La Oficina General de Recursos podra salicitar documenios originales para realizar |a verificacién posterior.

El sabre que contiene |os documentos solicitadas debera llevar el siguiente rétulo.

Sefores:
Ministerio de Refaciones Exteriores
Proceso CAS N . ...

Nombres y Apellidos:...........ooee i

La lista de los resultados de esta etapa serd pubticada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacion Psicologica

La lista da los resultados de esta etapa sera publicada en ia pagina institucional tendra Ja calificacion de Apie o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer s el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvalvimiento,
conocimienios, actitud, entre otras competencias; y estard a cargo ge la Oficina General de Recursos Humanos y del rea solicitante de perscnal.

La lista de los resuitados de estz etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito obtenido por cada
postulante.

De jas Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciente (10%) sobre el puntaje abtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulanies que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de N® 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con |os requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del diez por ciento {10%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley gue modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de

Personas cen Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulznte (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (80} puntos, que es el resultado de la
suma de los puntajes cbtenidos en las etapas que conforman €l proceso de seleccidn. i dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador 0 ganadores al (a los} postulante(s) que obtenga el mayer puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Exiericres, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato CAS que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo de tres meses contados dal 1ro. de agasto de 2012 al 31
de octubre de 2012, pudiendo prorrogarse o renovarse,

Oficina General de Recursos Humanos



