.

PROCESC CAS N°028-2012/0TI

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, unldad organica ylo area solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucionzl
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Generai de Recursos Humanos
4,  Base legal
a. Decrelo l.egisiative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b. Ley Nro. 29848 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especial dal DL 1057 y otorga derachos laborales

Reglamento del Decreta Legislativo N® 1057 gque ragula el Régimen Especiai de Contratacion Adminisirativa de Servicias, Decrelo Supremo N°075-
€ 2008-PCM, madificado por Decreta Supremo N° 065-2011-PCM.

d. l.as demas disposiciones que regulen &) Contrato Adminisirativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
DETALLE
Experiencia + Expeziencia minima de cinco {5} aftos de lahores en la administracién publica
Competencias Trahaju en equipo, praqchv{c!ad. une_niaclon por res'uhado;,‘ relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y trabajo bajo presion
Farmacidn Académica, grade académico ylo + Secretaria Ejecutiva Bilingile Tijulada .

nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables « Conocimientos en herramientas de ofimatica, informatica, redaccian y archivo

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

a) Atender al personal de ta Oficina de Tecnologias de la Infarmacion y/o parsonas de ofras entidades con esmeso y cordialidad
b) Atender el servicio felefonico v coordinar reuniones de irabajo

c) Elevar a agenda del Jefe de la OTL

d) Elaborar documentos administratives da rutina

e) Realizar labores secretariales de acuerdo a instruecicnes generales.

f} Etaberacion de cuadros y presentaciones usando tecnelogia de avanzada a solicitud del Jefe de la OTI.

g) Brindar apayo en las diferentes reuniones convecadas y coordinadas por fa OTI.

k) Brindar apoyo en las Comisiones de Soporte Técnico, Informatico y/o Gomunicacionas o similar, en el marco de [a organizagion y desarrollo de eventos
nacionales e internacionales.

i) Solicitar material periédicamente para abastecer las necesidades de la OTI

i) Apeyo a las fabores administratlvas del Ministerio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

NDICIONES

Lugar de prestacion del servicio Ministerio de Relaciones Exteriores

Inicia: tro de agosio de 2012

Duracién del contrato
Termine: 31 de actubre de 2012

S/, 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles).
|Remuneracidon mensuat Incluyen los montas y afiliaciones de tey, asi como toda deduccion aplicable al
trabajadar.

Otras condiciones esenclales del contrato Ninguna




Vi

_ CRONOGRAWM

Aprabacion de la Cenvocaloria

Lunes 4 de junic de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion del praceso en el Servicic Nacional del Empleo

Del lunes 4 al viernas 15 de junio
de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pullicacion de la convocatoria en fa Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link
‘Transparencia, Convocatorias CAS

Del lunes 18 &l viernes 22 de junio
de 2012

Cficina General de Recursos
Humanos y Portal Institucional de
Transparencia

Presentacion del cusriculum vitae documentado en la siguiente direccion: Pasaje
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima

Sabado 23 de junio de 2012
Hora: Desde las 0B:00 horas
hasta las 15:00 horas

QOficina General de Recursos
Humanos

3 |Evaluacion de la hoja de vida

Del lunes 25 al miercoles 27 de
junio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

Pubiicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae documentado en la

Cficina General de Recursos
Humanas y Porlal Institucional de

4 . L X ) : Jueves 28 de junio de 2012
rree.gob.pa, \ -
Pagina Institucional www.rree.gob.pe, Link Transparencia, Convacatarias CAS Transparencia
5 {Evaluacidn de prueba psicoidgica Del lunes 2 al miercoles 4 de julio|  Oficina General de Recursas
p p g de 2012 Humanos

Publicacian de restiltados de [a evaluacion psicoldgica, en 1a Pagina Institucional
www.rree.gab.pe, Link Transparencia, Convocatorias CAS

Jueves 5 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanas y Portal Institucional de
Transparencia

Entrevista:

de Lima. De acuerdo a arden establacido

7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exteriores Jirén Lampa N° 535 - Cercado

Viernes 6, lunes 9, martes 10 de
julio de 2012 Hora: De 08:00
heras a las 15:00 horas

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacidn de resuitado final en la Pagina Institucionat www.rree.nob.pe, Link
Transparencia, Resultados de Convocatorias CAS

Suscripcion del Contrato

de Lima

9 |Lugar: Sede del Minisierio de Relaciones Exieriores Jiron Lampa N* 535 - Cercado

Miercoles 11 de julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanaos y Porial Institucional dej
Transparencia

Del lunes 16 al miercoles 18 de
julio de 2012

Oficina General de Recursos
Humanos

10 |Registro del Contrato

Los & primeros dias habiles
despues de ia suscrpcion del
contrate CAS

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del procesa de seleccion tendrén un maxime y un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a.|Experiencia . 10% 10 punios
p.|Formacion academica 15% 15 punies
c.|Conccimientos para el puesto y/o cargo 15% 15 punios

Puntaje Total de la Evaluacion de ta Hoja de Vida 40 punios

a. Evaluacion Psicolgica

20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

20 punios

40 puntos

100 puntas




El puntaje minimo aprobaterio serd de 80 puntas

DOCUMENTACION A PRESENTAR

VIl 1. Dela presentacion del curriculum vitae documentado:

l.a infarmacién consignada en el curriculum vitae documentado tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
infarmacion consignada en diche documento y se somete al praceso de fiscalizacion posterior que ileve a cabo la entidad.

Sede Institucional de! Ministerio de Relacicnes Exteriores
Direccion: Pasaje Acufia N® 155 - Cercado de l.ima

2, Documentacién adiclonal:

Los posiulantes presentaran ademas del curriculum vitae documentado, una carta de preseniacion dirigida a la Cficina General de Recursos Humanos

3, Ofrainformacion que resuite conveniante:
La Oficina General de Recursas Humanos del MRE podra solicitar alguin otro documento en cualquier etapa del procese de seleccién

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Vi,
1. Declaratcria del proceso como desierto
El procaso puede ser declaraco desierto en alguno de les siguiantes supuestos:
a. Cuandc no se presentan postulantes &l proceso de seleccion.
b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuande habiendo cumplido los requisitos mirimes, ningunia de los postufantes obtiene puntaje minime en las etapas de evatuacion del proceso,
2. Cancelacidn del proceso de seleceidn
El preceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de {a entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad can posteriaridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestalas.
c. Otras debidamente justificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECGION
X,

Procedimiento de Seleccidgn y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus elapas estard a cargo de la Oficina General de los Recursos Humanos. El &rea usuaria estara
presente en la evaluacian curricular y en la entrevista personal.

El proceso de seleccidn de personal consta de tres (3) etapas;

a. Evaluacion del Curriculum Vitas Documentade

b. Evaluacién Psicologica

C. Entrevista Personal

Las efapas de seleccidn son de caracter elfminatorio, siendo responsatilidad de cada postulante del seguimiento del procesc en el portal institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS, | Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de a
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacién del Curriculum Vitae Documentado

El Postulante presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La dacurmentacion presentada en ef Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimes especificados en los Térmings de Referencia. £l Curriculum Vitas y la documentacitn gue lo sustente tendran
caracter de Declaracion Jurada; para la acraditacion de Ia experiencia laborat se tomara en cuenta lnicamente las constancias de irabajo yio servicios.

Curriculum vitae simple
= Copia de DNI
+ La documentacion que sustente el cumplimienio de los requisitos minimes establecidos en los términos de referencia.
+ En caso de ser de las fugrzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
« En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara l cerlificado de discapacidad emitido CONADIS

La Oficina General de Recursos padra solicitar documanios originales para realizar |a verificacion posterior.




El sobre que cantiene los documentos solicitados debera llevar ei siguiente sStulo.

Seiiores:

Ministerio de Relaciones Exteriores

Proceso CAS N
Nombres y Apellidos:............coooieee

Numaro del DN e e e

La lista de las resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la calificacion de Apto o No Apto.
b} Segunda Etapa: Evaluacidn Psicolagica

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucionat tendra la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conecer si el postuiante cumple con las competencias exigidas para el pueste, ademas de su desenvolvimiento,
conacimientos, actitud, entre ofras competencias; y estara a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el orden de mérito ebienido por cada
postulanta.

De fas Bonificaciones

Se otorgaré una benificacién det diez por ciento (10%) sobre el puntaje abtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenclado de las Fuarzas Armadas de N° 25248 y su reglamento.

Asirmismo, tas personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenide un punizje aprobatorio cbtendran una
bonificacian del diez por ciento (10%) del puntaje final ablenido, segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (Jos) postulante (s) deberan obtener &1 puniaje minime de noventa (86} punies, que es et resultado de la surna
de los puntajes obienidos an las etapas que conforman €l proceso de seleccion. Si dos (2) o més postuianie(s) superen el puntaje minima aprobatorio, se

adjudicara como ganador o ganadores al {a los) postulante(s) que oblenga el mayar puntaje.

El Resuitado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extericras, segln cronograma.

Duraclén del Contrato

El contrata GAS que se suscriba como resultado de la presente convecatoria tendra un plaze de tres meses contados del 1ro. de agesto de 2012 al 31 de

actubre de 2012, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Oficina General de Recursos Humanos




