PROCESO CAS N° 075-2012/0GC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

contratar los servicios de un : Asistente Administrativo

BDependencia, unidad organica y/o area soclicitante

Oficina General de Comunicacion

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

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

b. Ley Nro, 29849 Ley que establece la Eliminacion progresiva del Régimen Especizal del DL 1057 y otarga derechos iaborales

Reglamento dei Decrsto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-
G 2008-PCM, modificada por Decrete Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que reguien €l Contrato Administrative de Servicios.

-
a s
¢ Relacts

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

!Experiencia

Dos (2) afios de experiencia taboral en la administracion publica; experiencia en
la arganizacion de eventos internacionales

Competencias

Trabajo en equipo, proactividad, orisntacion por resultados, relaciones
interpersonzales, comunicacidn efectiva y irabajo bajo presion

Formacion Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Estudios universitarios culminados

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

Conccimiento del idioma Inglés; conocimiento de aplicaciones informaticas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

ll.  Principales funciones a desarrollar:

a. Centrol y seguimiento del Portal Institucional de Transparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores
Coordinacion con la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros en temas sabre transparenciz y acceso a la informacidn

b.

Caerdinacion con la Oficina Nacional de Gabierno Electrénico e Informatica scbre temas de transparencia y acceso a la informacion puablica
Coordinacian con la Qficina Naciona! de Gobierno Electronico e Informatica sobre temas de transparencia y aceeso a la informacion publica

publica
c.
d.
e. Apoyo y asesaramiento en Proyecto de Inversion Publica de la Oficina General de Comunicacion
f.  Tramile y redaccion de los documentos inherentes a su funcion
g. Manejo del archivo documentaric
h.  Coordinacion de cursos y charlas de capacitacion sobre Portal web

Coordinacion permanente del Portal web.

j. Actualizacion y manejo de la aganda de la Oficina de Comunicacion

k.  Apoye en la Oficina General de Comunicacion cuando la Jefatura lo disponga.

1. Diras que la Oficina dispanga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

T CONDICIONES + -

.. DETALLE"

Ministeria de Relaciones Exleriores

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

gruneracion mensual

5/. 2,000.00 (Das mif y 00100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

2lore.

as condiciones esenciales del contrato

Ninguna




CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

v,
_____ ETAPAS DEL PROCESO . | - - CRONOGRAMA REA RESPONSABLE . .
.. ) - Cficina General de Recursos
Aprobzacion da la Convocataria Lunes 4 de junio de 2012 Humanos
. - : Del lunes 4 al viernes 15 de junio] Oficina General de Recursos
Publicacion del procesao en el Servicio Nacional del Empleo de 2012 Humanos
CONVOCA
Publicacion de fa convocatoria en la Pagina Institucicnal www.rree.qob.pe, Link Del lunes 18 al viemes 22 de Oficina General de R?Cursus
1 T _— torias CAS unie de 2032 Humanos y Portat Institucional
ransparencia, Convocatorias junio de de Transparencia
Preseniacién del curriculums vitae documantado en la sigulente direccion: Pasaje Sabe?do 23 del“”"? de 2012 Oficina General de Recursos
2 = . Hora: Desde las 08:00 horas
Acuna Nro. 155 - Cercado de Lima ) Humanos
hasta las 15:00 horas
" . . Del lunes 25 al miercoles 27 de | Oficing General de Recursas
3 |{Evaluacion de la hoja de vida junio de 2012 Humanos
S " X : Oficina General de Recurscs
4 E:b::::i:;o?:ie‘res?liadns de la e;aluaE[oE ?_el curriculurp vée;e Sgg:g:g;agggn la Jueves 28 de junio de 2012 Humanas y Portal Institucionai
WWW. 126,000 PE, ' .
gl stitucional www.rree.gob pe, Link Transparencia, Cen de Transparencia
5 |Evaluacion de pruba psicologi Det funes 2 al miercoles 4 de julio| Oficina General de Recursos
prueba psicologica de 2042 Humanos
N - R . S Oficina General de Recursos
Publicacion de resultados de la evaluacion psicoldgica, en la Pagina Institucional - P
4] www rree.aob.pa. Link Transparencia, Canvocatorias CAS Jueves 5 de julio de 2012 Humanas y Portal Institucional
[Tee.gan.pe, p ' de Transparencia
Entrevista: Viemes 6, lunes 9. martes 10 de f
7 |Lugar: Sede del Ministerio de Relaciones Exierioras Jirdn Lampa N° 535 - Cercado iulio de 2012 Hora: De 08:00 Ofcina Glla_lneral de Recursas
. ) umanos
de Lima. De acuerde a orden establecido haras a las 15:00 horas
N - - ) Oficina General de Recursos
B o g™ S SSSBIE U | i 1 e o 2012 | Humanes y Porl icions
P ' de Transparencia
USCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRAT -
Suscripeian del Contrato . :
9 |Lugar. Sede def Ministerio de Relaciones Exteriores Jirdn Lampa N°® 535 - Cercado Del Iunes_1§ al miercoles 18 de | Oficina Generai de Recursos
de Lima julic de 2012 Humanos
Los S primeros dias habiles Oficina General de Recursos
10 |Registro del Contrato despues de la suscrpcion del Humanos
conirate CAS
DE LA ETAPA DE EVALUACION
Vi

L.os faclores de evaluacion dentro del preceso de seleccicn tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

 EVALUACIONES

ACION
a.iExperiencia 10% 10 puntos
b.[Formacian académica 15% 15 puntos
c.[Conccimientos para ef puesto y/o cargo 15% 15 punios
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40 punios

OTRAS EVALUACIONES
a. Evaluacion Psicologica 20% 20 puntos
20 punios

Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENTREVISTA - -

a. Puntaje de la Entrevista Personal

40 punics

PUNTAJE TOTAL

100 puntos

. . ;.-,, - ‘\Q:':, ) ] ] .
WEI puntaje minimo aprobatoric sera de 90 puntos




DOCUMENTACION A PRESENTAR
VIl. 1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacion consignada en el curriculum vitas documentado fiene caracter de declaracion jureda, por o que el postulante seré responsatle de (a
informacién consignada en dicha documento y se samete al procesa de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad,

Sede Institucional del Ministerio de Rslaciones Exieriores
Direccion: Pasaje Acufia N° 155 - Cercado de Lima

2. Documentacién adicional:

Los postulanies presentardn ademas def currliculum vitae documentado, una carta de presentacién dirigida a la Oficina General de Recursos Humanas

3. Ofrainformacion que resulte convenientea:
La Oficina General de Recursos Humanos del MRE podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

VIIL
1. Declaratoria del proceso como desierto
£l proceso puede ser declarade desierio en alguno de los siguientas supuestios:
a. Cuando no se presentan postulantes at proceso de seleccian.
b, Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguna de los postulantes abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacicén del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado an alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuandc desaparece {a necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Par restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente jusiificadas
BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
IX.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del procaso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina General de los Recurses Humanos. El drez usuaria estara
presente en la evaluacion curricular y en la entrevista perscnal.

E! proceso de seleccion de personal cansta de tres (3} stapas:

2 Evaluacidn def Curriculum Vitae Decumentado
b. Evaluacian Psicologica

c. Entrevista Personai

Las etapas de seleccion son de carécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del procesc en el portal institucional del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el Link Transparencia, Convocatorias CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la

convocataoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

El Pastulanie presentara el Curriculum Vitae Documentado, el dia especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae
debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. El Curriculum Vitae v la documentacion que Jo sustente
tendran caracter de Declaracion Jurada; para la acreditacion de la experiencia laboral se tomara en cuenta dnicamente las constancias de trabajo y/o

SENVICIns,

= Curriculum vitae simple

» Copia de DNI

- Ladocumentacién que sustente el cumplimiento de las requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.




El sobre gue contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rofule.

Senores:

Ministerio de Relaciones Exieriores

Proceso CAS N
Nombres y Apeliidos:... ...
Nomera del DNE.......o e

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

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

c) Tercera Etapa: Entrevista Personal

La entrevista personal parmitira conecer si el postulante cumple con fas competencias exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento,
conocimientos, aclitud, entre oiras competencias; y estard a cargo de la Oficing General de Recursos Humanos y del area solicitante de personal.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracian el erden da mérito obtenido por cada
postulante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre e! puntaje obtenido en !a Etapa de Entrevistz, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de {as Fuerzas Armadas de N® 209248 y su reglamenta.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan cen los requisitos para el carge y hayan obtenida un puniaje aprabaterio obtendran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje final oblenido, segin Ley N° 28164, ley que madifica diversos articules de fa Ley N° 27050, Ley de
Personas con Discapacidad,

Resultado Final del Proceso de Seleccion,

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de noventa (90) puntos, que es &l resultado de la
suma de los puntajes obtenidos en [as etapas que conforman el proceso de seleccidn. St dos {2} o mas postulanie(s) superen el puntaje minimo
aprabatorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) pesiulante{s) que obienga el mayar puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pagina institucional del Ministerio de Relaciones Extericres, segun cronograma.

Duracién del Contrato

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

Oficina General de Recursos Humanos




